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INTRODUCCION

Para el cumplimiento de los fines del Estado y la satisfaccién de los intereses y necesidades
colectivas, el ordenamiento juridico otorga a la administracion pablica una serie de potestades
encaminadas a la consecucion del interés general. Cuando la Administracion no puede realizar
dichos cometidos directamente, los ejecuta con el concurso de particulares, mediante la figura del

contrato estatal, entendido como expresién clara de una funcién administrativa del Estado®.

De este modo, en el contrato estatal, celebrado entre |la Administracién y un contratista
seleccionado a través de la aplicacién de un procedimiento reglado y objetive’ es la mejor
herramienta para el cumplimiento de los fines mismos del Estado, concreta y vuelve eficaz el

ordenamiento juridico que promueve y protege los derechos de los administrados.

En tal sentido, la gestion contractual se vuelve el pilar del Estado Social de Derecho y una actividad
de apoyo trascendental para el funcionamiento de las Entidades publicas, de alli que pese a que
gire en torno a la reciprocidad de las prestaciones® y a la soberania de la voluntad de las partes,

tenga como méxima la prevalencia del interés publico® y la buena fe objetiva’.

1 Gonsejo de Estado, Seccion Tercera, sentencia del 17 de marzo de 2010, Rad. 18394. M.P. Ruth Stelia Correa Palacio

2.y en'el derecho publico la preparacion, adjudicacién y perfeccionamiento de los contratos del Estado es eminentemente
reglada, de manera que las partes, Entidad piibtica y particular estan en la obligacion de cumplir con el procedimiento fijado por
el orden juridico, bajo precisos principios que garantizan el derecho a la igualdad de los oferentes y el cumplimiento de los fines
estatales perseguidos con esta actividad. {...) Consejo de Estado, Seccion Tercera, sentencia del 3 de diciembre de 2007.
Rads. {247 15-25206-25409-24524-27834-254 10- 26105-28244-31447 Acumulados. M.P. Ruth Stella Correa Palacio

3 Segin este principio, las prestaciones correlativas de las partes, en virtud del principio de justicia conmutativa, tienen que
mantener una equivalencia siguiendo el criterio objetivo de proporcion o simetria en el costo econdmico de las prestaciones, lo
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Toda vez que existe normatividad clara y especifica sobre los tramites y procedimientos de la
gestion contractual del Estado, el manual de contratacién contendido en el presente documento

no se gcupara de transcribir dichas normas sino de cumplir [os siguientes objetivos generales:

1 Promover al interior de la Entidad el cumplimiento de la normatividad vigente, desde la
Carta Politica hasta las instrucciones impartidas por la Agencia Nacional de Contratacién

Colombia Compra Eficiente.

2. Evidenciar a los participantes de la contratacion la forma en la cual la Procuraduria
General de Ja Nacion da cumplimiento a la normatividad vigente en la materia, los
flujogramas y responsables de las actividades y las politicas que concretan los principios

constitucionales y legales que rigen la funcién administrativa y la adecuada gestion fiscal.

3. Servir de herramienta de gestion, induccidn y reinduccién de los operadores de la gestion

en la Procuraduria General de la Nacién.

que exige que el valor a recibir por el contratista, en razon de los bienes, obras o servicios que le entrega al Estado, deba
corresponder al justo precio imperante en el mercado. Con ello se fija un limite al ejercicio de principio de autonomia de la
voluntad, en aras de racionalizar la posicion dominante de la administracidn, mantener el equilibrio del contrato y de este modo
garantizar los derechos del conlratista” {Corte Constifucional. Sentencia C-892 de 2001. M.P Rodrigo Escobar Gil).

4 En virtud del interés publico, la administracion conserva una prerrogativa especial para ajustar el objeto del contrato a las
necesidades moviles de la comunidad y que pretende satisfacer.

5 La buena fe objetiva “consiste fundamentalmente en respetar en su esencia lo pactado, en cumpiir las obligaciones derivadas
del acuerdo en preservar la ejecucion de lo convenido, en observar cabalmente el deber de informar a lg otra parte, y en fin,
en desplegar un comportamiento que convenga a fa realizacion y ejecucion del contrato sin clvidar que el interés del otro
contratante también debe cumplirse y cuya satisfaccion depende en buena medida de la lealtad y comreccion de la conducta
propia” (Consejo de Estado. Seccion Tercera. Sentencia del 19 de noviembre de 2012, Rad (24897) M.P Jaime Crlando
Santofimio Gamboa)
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Estos objetivos se enmarcan dentro del Sistema de Gestién de Calidad de la Entidad y del Modelo
Esténdar de Control Interno, en tal medida buscan generar mecanismos de autorregulacion y
autocontrol, el mejoramiento continuo v la disposicién al cliente, entendide como los usuarios de
la gestion contractual. En tal medida, se trabajard «como PROCESO, cumpliendo los
procedimientos, instructivos y lineas de gestion establecidas por el Procurador General de la

Nacién.
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CAPITULO |

1.1 ASPECTQOS GENERALES

1.1.1  OBJETIVO ESPECIFICO.

Entendido como una herramienta bdsica e ilustrativa sobre la forma en que se deben aplicar los
principios y normas atinentes a la contratacion estatal, este Manual esta dirigido a guiar a los
operadores de la gestion contractual al interior de la Procuraduria General de la Nacidn, en
adelante PGN, estableciendo politicas, procedimientos, funciones, instructivos y formatos para el
cumplimiento de la normatividad vigente, siendo un instrumento de autoevaluacidn y autocontrol

que permita alcanzar estandares de calidad.

Asi mismo, se pretende, a través de este documento, orientar las actuaciones de los funcionarios
en cuanto a la identificacion de las necesidades de la EntidadEntidad, la adquisicion de los bienes,
obras y servicios requeridos, las modalidades y procedimientos a través de las cuales se pueden
satisfacer dichos requerimientos, y las funciones de vigilancia y control que deben desplegarse en

la etapa de ejecucion contractual y hasta el cumplimiento de todas las obligaciones y compromisos

pactados.

1.1.2 NORMATIVIDAD Y ALCANCE.
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Este Manual sera de aplicacion obligatoria por parte de todas las dependencias y funcionarios de

la PGN, salvo IEMP.

En los procesos de contratacién de la PGN se aplicardn todas las normas vigentes sobre la gestion
contractual del Estado, en la actualidad Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, el
Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015 y demas Decretos reglamentarios.

1.2 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE CONTRATACION.

1.2.1 OBJETIVO DEL PROCESO.

Adquirir los bienes, obras y servicios que requiera la Procuraduria General de la Nacion para el
cumplimiento de sus funciones misionales y para su adecuado funcionamiento, con austeridad de
costos y tiempos, buscando la plena satisfaccion de las necesidades y la salvaguarda del interés
general y del erario publico.

1.2.2 LIDER DEL PROCESO. Secretaria General

1.3 ETAPAS DEL PROCESO

1.3.1 ETAPA DE PLANEACION
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1. Identificar las necesidades en materia de contratacién, determinado aquellas que se van a

atender, para elaborar el plan anual de adquisiciones, de acuerde con el presupuesto

asignado vy las prioridades de gestion establecidas en el Plan Estratégico Institucianal.

Elaborar los estudios previos necesarios, de acuerdo con la normatividad vigente, la
naturaleza, compiejidad y cuantia de la contratacion, la costumbre comercial y todos los

analisis y estudios orientados a establecer:

Las condiciones del contrato a celebrar, tales como objeto, plazo, valor, obligaciones,
entre otras

Las condiciones del proceso de seleccién que deba desarrollarse, tales como criterios de
verificacion de la capacidad de los oferentes y de seleccidén de las mejores ofertas.

Las condiciones de la ejecucion del contrato para su adecuado cumplimiento.

Elaborar el pliego de condiciones, los términos de la invitacidn publica o la minuta
contractual (en el caso de la contratacion directa) para el desarrollo del correspondiente

proceso de seleccién.

Analizar y responder las observaciones presentadas por los interesados en un proceso de
seleccion, frente a los proyectos de pliegos de condiciones, y ajustar en el pliego definitivo

los aspectos a que haya lugar.

1.3.2 ETAPA DE SELECCION
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5. Desarroliar los procesos de seleccion correspondientes con el fin de escoger al contratista,

en estricto cumplimiento del principio de seleccion objetiva, con plena garantia de la

transparencia, igualdad, contradiccion y publicidad en las actuaciones.

6. Celebrar los contratos y cumplir con los tramites de perfeccionamiento y legalizacion y

todos aquellos que se requieran para iniciar su ejecucion.

1.3.3 ETAPA DE EJECUCION

7. Ejecutar los contratos suscritas, perfeccionados y legalizados, en los plazos dispuestos,

respectando el principio de anualidad presupuestal, buscando obtener los bienes, obras y

servicios en la calidad, cantidad y demas condiciones pactadas.

8. Efectuar el seguimiento y control a la ejecucién de los contratos, hasta su terminacion,

promgoviendo que sea satisfactoria.

9 Adoptar las medidas administrativas y legales necesarias para salvaguardar los intereses

de la Entidad frente al incumplimiento de los contratistas o frente a la ocurrencia de

hechos de fuerza mayor o caso fortuito que afecten su correcta ejecucidn o la ecuacion

financiera del contrato.

10. Recibir los bienes, obras o servicios contratados a satisfaccion o con las salvedades a que

haya lugar, exigiendo en todo caso, al contratista y a su garante, el adecuado

cumplimiento de lo pactado.
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11. Efectuar los pagos pactados en los contratos, previo recibo a satisfaccion de los bienes,

obras 0 servicios, respectando las normas presupuestales exigibles.

1.3.4 ETAPA POSCONTRACTUAL

12. Efectuar el balance final de la ejecucidn del contrato, constatando la satisfaccién de la
necesidad que lo motivo y el adecuado cumplimiento de lo pactado, asi como las
prestaciones mutuas de las partes, evidenciado las obligaciones ejecutadas y las
pendientes a la terminacion del plazo de ejecucién, a la terminacidn anticipada o a fa
liguidacion por mutuo acuerdo o unilateral que se efectud, de conformidad con la

normatividad vigente.

13. Liguidar los contratos a que haya lugar.

14. Adoptar las medidas administrativas y legales necesarias para salvaguardar |os intereses
de la Entidad frente al incumplimiento de los contratistas o frente a la ocurrencia de
hechos de fuerza mayor o caso fortuito que afecten su correcta ejecucién o la ecuacion

financiera del contrato.

15. Cumplidas todas las obligaciones contractuales y poscontractuales, cerrar el expediente de

la contratacion.

1.4 OPERADORES DEL PROCESO
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De acuerdo con los procesos y procedimientos adoptados en la PGN 'y las funciones y estructura
definida en el Decreto Ley 262 de 2000, se entienden que son operadores del proceso de

contratacion, las siguientes areas:

1.4.1 PROCURADOR GENERAL DE LA NACION.
Segln se encuentra estiputado en el articulo 277 de la Constitucién Politica, en concordancia con
el articulo 7 del Decreto Ley 262 de 2000, el Procurador General de la Nacién tiene atribuidas las

siguientes funciones en materia contractual:

- Adelantar gestiones ante Entidades nacionales 0 extranjeras, con el fin de establecer
relaciones interinstitucionales o celebrar convenios que contribuyan al cumplimiento de las

funciones del Ministerio Pablico.

Ejercer la ordenacién del gasto de la Procuraduria General de la Nacion, con sujecién a las
disposiciones consagradas en la Ley Orgédnica del Presupuesto General de la Nacién y a las

normas reglamentarias.
- Suscribir los actos y contratos gue se requieran para el funcionamiento de la Entidad.
La ordenacidn del gasto, en general y sin limite de cuantia, junto con la realizacién de los procesos

de contratacion, son competencias que han sido delegadas, razén por la que el Jefe del Ministerio

Publico ejerce Unicamente en forma directa las siguientes competencias:
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Celebracion de convenios, entre ellos, los de cooperacién, memorandos de entendimiento,
convenios marco de colaboracién o cooperacion, convenios interadministrativos y cartas de

entendimiento.®

- Suscripcién de contratos de comodato y donacidn.

- Suscripcion de la escritura publica en lo atinente a la adquisicion de bienes inmuebles.

Ademas de los anotado, en virtud del presente manual, el Procurador General de la Nacidn, en su
calidad de delegante de la ordenacién del gasto, impartira instrucciones, solicitard informes y

efectuard seguimiento a la gestion contractualde la PGN.

1.4.2 SECRETARIA GENERAL.

De acuerdo con el acto administrativo de delegacion, la Secretaria General tiene las siguientes

funciones en materia de contratacion:

Ordenacidn del gasto en general y sin limite de cuantia.

- lLarealizacidon de los procesos de contratacién en cualquiera de sus modalidades de seleccion,
sin limite de cuantia e independientemente de su objeto. Derivado de esta potestad, tiene
como competencia adelantar todos los trdmites y actos inherentes a dicha actividad,
incluyendo la adicion, prorroga, modificacion, liquidacidn, el ejercicio de los poderes
excepcionales, imposicién de sanciones, exigibilidad de las garantias y resolucion de los

recursgs a que haya lugar.

® Procedimiento que se encuentra desarrollade en la Resolucion 339 de 20 de septiembre de 2010.
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Ademas de los anotadg, en virtud del presente manual, el ordenador del gasto delegatario deberd:

Designar a los supervisores del contrato, en la modalidad de contratacion directa.

Liderar el proceso de contratacidn de la PGN, esto implica la coordinar y promover la revision,
actualizacidn y modificacién del manual de contratacién y de los procesos, procedimientos y

funciones de cada uno de los participantes.

En los procesos de contratacidn intervendran las dreas o dependencias que presenten la necesidad
y promuevan la celebracién del contrato, la Divisién Administrativa, la Division Financiera, la Junta

de Licitaciones y Adquisiciones, las Coordinaciones Administrativas y la Oficina Juridica.

1.4.3 COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS DE LAS PROCURADURIAS REGIONALES.

En virtud del presente manual, los Coordinadores Administrativos tendran como funcion
identificar las necesidades de cada una de las dependencias adscritas a la jurisdiccion de la
Procuraduria Regional correspondiente, que constituyen insumos en la elaboracidn del plan anual

de adquisiciones de la Entidad.

Asi mismo / deberdn apoyar el desarrollo de los estudios previes que se requieran para la

contratacion destinada a resolver necesidades de su regidn.

También apoyaran la labor de la supervisién o interventoria de los contrates gue celebre la PGN o

podrdn ser designados supervisores de estos.
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En los departamentos en los que no se cuente con la Coordinaacion Administrativa, esta labor serd

llevada a cabo por el correspondiente Procurador regional.

1.4.4 QFICINA JURIDICA.

La Oficina Juridica de la Procuraduria General cumple una funcion general de asesoria del nivel
directivo en asuntos juridicos y administrativos, entre los que cuentan los relativos a la

contratacion administrativa. Se destacan las siguientes:

Elaborar, para la suscripcion del Procurador General o del ordenador del gasto, con
fundamento en la solicitud, estudios, andlisis técnicos y econémicos e informes que
presenten las dreas que requieren la contratacidn o la supervisen, los pliegos de condiciones,
adendas, aclaraciones, los contratos, sus modificaciones, actos administrativos y demds

documentos necesarios en desarrollo del proceso contractual.

Llevar el registro de los contratos y convenios suscritos por el Procurador General o el
ordenador del gasto, debidamente clasificados, y controlar su ejecucién hasta la

correspondiente liguidacion.
- Asesorar al Procurador General y al ordenador del gasto en el desarrollo de las actuaciones
sancionatorias o conminatorias frente al incumplimiento del contratista e iniciar las acciones

legales conducentes a salvaguardar los intereses de la Entidad.

Las demds que el Procurador General de la Nacién le asigne.
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Mediante Resolucion No. 212 de 29 de mayo de 2013 se cred la Unidad de Contratacion de la

Procuraduria General de la Nacién la cual tiene las siguientes funciones:

1. Recepcionar de la Division Administrativa la documentacion necesaria para dar inicio a los
respectivos procesos de contratacion de la Entidad, tales.como los estudios previos elaborados en
el drea responsable, los certificados de existencia del proyecto en el plan de compras de la
Entidad, los Certificados de Disponibilidad Presupuestal expedidos por la Divisién Financiera, las
fichas TIC, las fichas EBI, los documentos aprobatorios de vigencias futuras y demds similares y

necesarios.

2. Llevar el control de los procesos de contratacidn adelantados por la Procuraduria, mediante el
registro en tablas o bases de datos que permitan el seguimiento continuo y el cumplimiento

oportuno de los cronogramas establecidos en cada proceso.

3. Hacer los requerimientos a las areas responsables y prestarles asesoria juridica, cuando resulte
necesatio para el desarrollo del correspondiente proceso de contratacién o la ejecucion del

contrato.

4. Preparar, para el visto bueno del Jefe de la Oficina Juridica y posterior suscripcion del
Procurador General o del ordenador del gasto, los proyectos de acto, contrato, convenio y demas
documentos necesarios en desarrollo del procesa contractual, salvo los estudios previos que

estaradn a cargo de las dreas solicitantes.
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5. Proyectar de manera oportuna, para el visto bueno del Jefe de la-Oficina Juridica y posterior
suscripcién del Procurador General o del ordenador del gasto, las actas de liquidacién de los

contratos cuando hubiere lugar de acuerdo con la Ley.

6. Llevar el registro de los contratos y convenios suscritos por el Procurador General o el
ordenador del gasto, debidamente clasificados, y controlar su ejecucién hasta la correspondiente

liquidacion.

7. Realizar las actividades de competencia de la Oficina Juridica en materia de interventoria o
supervision de los contratos que celebre la Procuraduria General de la Nacidn, de acuerdo con lo

establecido en las disposiciones reglamentarias internas vigentes.

8. Ejecutar las actividades ordenadas a cargo de la Oficina Juridica en la Resolucién 339 del 20 de
septiembre de 2010, ¢ los actos que la adicionen o modifiquen, en relacién con la celebracién y
ejecucion de convenios por la Procuraduria General de la Nacién, para lo cual se deben elaborar

tablas o bases de datos que permitan su registro y control.
9. Reportar, registrar y mantener actualizada la informacion sobre el proceso contractual a los
distintos entes publicos que asi lo requieran en cumplimiento de su deber legal y en los sistemas

de informacién establecidos en la Ley.

10. Las demnds que el Procurador General de la Nacidn le asigne.
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Paragrafo. Los procesos y los proyectos de convenio radicados ante la Unidad de Contratacion
seran repartidos segin el orden de llegada o el tema objeto de contratacién, a criterio del jefe de

la Oficina juridica, entre los Lideres de los grupos.

Ademas de los anotado, en virtud del presente manual, la Oficina Juridica debera:

1. Notificar, comunicar y gestionar la publicacidn de los actos administrativos que se expidan
en el tramite de la gestion contractual de la Entidad, asi como los documentos que se
profieran en desarrollo de los procesos contractuales.

2. Comunicar a los funcionarios la_designacion efectuada como supervisores por el

ordenador del gasto o los miembros de la Junta de Licitaciones y Adquisiciones.

1.4.5 DIVISION ADMINISTRATIVA.

La Divisién Administrativa de la Procuraduria General cumplira, entre otras, las siguientes

funciones en materia contractual:

- Adelantar las actividades necesarias para la adquisicion, el almacenamiento, y suministro de
bienes y la prestacion de los servicios que requiera la Procuraduria General para su

funcionamiento.

Adelantar las actividades necesarias para garantizar la conservacién, el mantenimiento y
debida administracion de los bienes de la entidad y velar porque se encuentren asegurados

adecuadamente.
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Evaluar la necesidad de adquirir, tomar en arrendamiento o celebrar cualquier otro negocio
juridico sobre bienes muebles e inmuebles, para lo cual realizara los estudios que permitan

determinar las condiciones especificas de dichos bienes,

Elaborar para aprobacién del Ordenador del gasto, el Plan Anual de Adquisiciones de bienes,

servicios y obra publica.

- Mantener actualizado el registro de proveedores de la Entidad.

Las demas que le sean asignadas por el sefior Procurador General de la Nacion.

Ademas de lo anotado, en virtud del presente manual, la Division Administrativa debera:

- Controlar la ejecucién y certificar la existencia de las contrataciones en el Plan Anual de
Adquisiciones; proyectando las modificaciones y actualizaciones a que haya lugar, para la

aprobacion del Ordenador del gasto.

Remitir a la Oficina Juridica la documentacién necesaria para dar inicio a los respectivos
procesos de contratacidn de la Entidad, tales como los estudios previos elaborados en el area
responsable, los certificados de existencia del proyecto en el plan Anual de Adquisiciones de la
Entidad, los Certificados de Disponibilidad Presupuestal expedidos por la Divisidn Financiera,

los documentos aprobatorios de vigencias futuras y demas similares y necesarios.

Apoyar la rendicion de informes que requieran las autoridades internas y externas de control.

1.4.6 DIVISION FINANCIERA,
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Segun el articulo 65 del Decreto Ley 262 de 2000, la Divisidn Financiera desarrollara las siguientes

funciones relacionadas con la actividad contractual de la Procuraduria General de la Nacion:

1. Dirigir y controlar el manejo presupuestal, contable y de tesoreria de la Entidad, asi como

las actividades relacionadas con la administracién de los'recursos financieros.

2. Prestar apoyo a la Oficina de Planeacion, para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y

de Programa Anual de Caja de la Procuraduria General, asi como sus modificaciones.

3. Preparar, para la firma del Procurador General, las solicitudes de créditos adicionales y traslados

presupuestales que deban presentarse a la Direccion General de Presupuesto,

4. Impartir directrices sobre el manejo de la contabilidad presupuestal y financiera, de acuerdo
con las instrucciones de la Direccion General de Presupuesto, la Contaduria General de la Nacion y

la Direccion del Tesoro Nacional.

5. Elaborar las reservas presupuestales y las cuentas por pagar que al cierre de cada ejercicio fiscal
deban constituirse. Las primeras serdn suscritas por el ordenador del gasto y el jefe de la Divisidn

Financiera; las segundas por el ordenador del gasto y el tesorero de la Entidad.

6. Expedir, junto con el ordenador del gasto, las delegaciones de pago, para situar los fondos en las
Coordinaciones Administrativas y velar porque éstas realicen el manejo presupuestal, contable y

de tesoreria de conformidad con las normas establecidas.
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7. Suministrar la informacion que requieran los organismos de control y planeamiento.
8. Velar porque las solicitudes de compromiso cuenten con la apropiacién presupuestal y saldos
disponibles libres de afectaciéon, y expedir oportunamente los respectivos certificados de

disponibilidad presupuestal.

9. Vigilar que las 6rdenes de pago que se tramiten estén contempladas en el programa anual de

caja y llenen los demas requisitos legales establecidos para tal efecto.

10. Evaluar el resultado de las operaciones financieras de |a Procuraduria General.

11. Velar por el manejo adecuado de las cajas menores de la EEntidad.

12. Las demas que le asignen la ley y el Procurador General.

1.4.7 JUNTA DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES.

La Junta de Licitaciones y Adquisiciones de la Procuraduria General, segun lo previsto en los

articulos 67 y 68 del Decreto Ley 262 de 2000, se integra por:

El Procurador General de la Nacidn o su delegado,
El Secretario General,
Los jefes de la Divisidn Administrativa y Financiera

- Eljefe de la Oficina Juridica.
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A sus sesiones podrdn invitar a participar a los servidores publicos que consideren pertinentes.

Dicha Junta cumple las siguientes funciones:

- Designar los comités que deban efectuar las evaluaciones juridicas, técnicas y financieras de
las propuestas recibidas en las diferentes licitaciones o solicitudes de oferta, de acuerdo con

la naturaleza y objeto de las mismas.

Estudiar las evaluaciones que presenten los comités antes referidos, rendir los conceptos a

que haya lugar y hacer las recomendaciones correspondientes para la adjudicacién.

Asistir a las diligencias de apertura y cierre de los procesos de seleccién y adoptar las

decisiones que resulten necesarias en desarrollo de las mismas.

Las demas que le asignen la Ley y el Procurador General.

Ademas de lo anotado, en virtud del presente manual, |a Divisién Administrativa debera:

Designar, de acuerdo con las condiciones de idoneidad establecidas en el estudic previo de
cada contratacién, al o los funcionarios puablicos que efectuaran la supervision de los

contratos.

- Asesor al Ordenador del Gasto frente a situaciones relativas al proceso de gestién contractual

de la PGN que éste someta a su consideracion.
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- Asesorar al Ordenador del Gasto en el trdmite de los procedimientos de sancion al

contratista.

1.4.8 OFICINA DE PLANEACION.

A la Oficina de Planeacion de la Procuraduria General le corresponde:

Asesorar al Procurador General en la formulacidn de politicas y la implementacion de

planes y programas tendientes a lograr los objetivos de la Entidad.

Desarrollar las politicas de planeacién aprobadas por el Procurador General.

Diseiar, bajo la orientacidn del Procurador General, el plan de desarrollo estratégico
de la Entidad y elaborar las investigaciones y estudios econdémicos que resulten
pertinentes para la consecucién de los recursos financieros necesarios para su

ejecucion.

- Elaborar, en coordinacion con la Divisién Financiera, el anteproyecto de presupuesto y

el programa anual de caja de la Procuraduriz, asi como sus modificaciones.

Evaluar la ejecucidn presupuestal de la Entidad y sugerir los ajustes pertinentes.

- | Diseiiar el plan de contingencias logisticas de la Entidad.
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Elaborar, en coordinacion con las dependencias correspondientes, para la aprobacién
del Procurador General, los manuales de funciones, requisitos especificos y

procedimientos administrativos de la Entidad y mantenerlos actualizados.

Prestar apoyo a la Oficina de Sistemas para la elaboracion del plan integral de

desarrollo informatico de la Entidad.

Colaborar con la Oficina de Control Interno en el disefio y la implementacion del

sistema de control de gestién de la Entidad.

- Prestar apoyo a la Oficina de Sistemas, para la elaboracidn de los estudios de

factibilidad necesarios en los proyectos de sistematizacién de la Entidad.
Apovyar a la Oficina de Control Interno en el disefic e implementacidn de mecanismos

de verificacién, adminlistracion, control, seguridad e integridad de la informacidn que

suministren las dependencias de la Entidad.

Las demas que le asigne o delegue el Procurador General.

1.4.9 OFICINA DE CONTROL INTERNO.

Las funciones de la Oficina de Control Interno en materia contractual son las siguientes:

- Asesorar al Procurador General en el disefio de politicas relacionadas con la planeacion,

direccién y organizacion del sistema de control interno.
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Velar por el cumplimiento de las politicas aprobadas por el Procurador General.

Ejercer el control de gestion sobre las actividades que adelantan las diferentes
dependencias de la Procuraduria, asi como del cumplimiento de la misién integral de la
Entidad, con fundamento en el anilisis de la informacién recibida de las mismas

dependencias y proponer los correctivos que resulten pertinentes.

- Realizar visitas periddicas a las dependencias de la Procuraduria, con el fin de verificar el

desarrollo de las actuaciones y procesos que se adelanten.

- Disefiar e implementar, con el apoyo de la Oficina de Planeacion, mecanismos de
verificacién, administracién, ‘control, seguridad e integridad de la informacién que

suministren las dependencias de la Entidad.

- Disefiar el sisterna de control de gestién y preparar, para la aprobacién del Procurador

General, el manual respectivo.

- Verificar que los estados financieros de la Entidad reflejen el resultado de sus operaciones

y los cambios de su situacion financiera.

- Remitir a las diferentes dependencias de la Procuraduria los informes de control de
gestion, con sus respectivos soportes, y enviarlos, igualmente, a la dependencia
competente, cuando de ellos se concluya que existen posibles irregularidades

constitutivas de faltas disciplinarias.

Las demads que le asigne o delegue el Procurador General.
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1.4.10 OFICINA DE SISTEMAS.

La Oficina de Sistemas tiene las siguientes funciones:

Asesorar al Procurador General de la Nacidn en la definicién de las politicas, planes vy
programas para la adopcion de los sistemas de procesamiento automatizado de la

informacion.

Desarrollar, directamente o por medio de terceros, el software necesario para los

procesos de sistematizacion de informacidn,

Emitir conceptos técnicos para la adquisicién y mantenimiento de hardware y software

relacionados con el procesamiento de informacién.

Elaborar, en coordinacidn de la Oficina de Planeacion, el Plan de Desarrollo Informatico de

la Entidad, y someterlo a consideracion del Procurador General de la Nacion.

Apoyar a la Divisian de Gestion Humana en la elaboracidn de la némina de la Entidad.
Elaborar y mantener las metodologias necesarias para el desarrollo de sistemas de
informacidn, la_administracién de equipos, redes de comunicacidén y la prestacién de

servicios de soporte al usuario.

Elaborar, en conjunto con la Oficina de Planeacion, los estudios de factibilidad necesarios

enlos proyectos de sistematizacién de la Entidad.
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Contribuir en la elaboracién de los términos de referencia, la evaluacion técnica y la

interventorfa requerida en desarrollo de los procesos de contratacion que se adelanten

para ejecutar los proyectos de sistematizacion.

Garantizar la existencia de los manuales del software y hardware de la Entidad.

Disefiar, mantener y aplicar las politicas de seguridad, integridad y acceso a la informacién

sistematizada de la Procuraduria General de la Nacién.

Administrar las redes de comunicaciones, servidores y bases de datos dentro de las

normas establecidas para garantizar la eficaz prestacién de servicios técnicos y de apoyo.

Las demds funciones que le asigne o delegue el Procurador General.

AREAS QUE SOLICITAN CONTRATACIONES.

Ademas de la funciones ya mencionadas, en virtud del presente Manual, las diferentes

dependencias de la Entidad podran solicitar la adquisicion de bienes, obras o servicios por lo cual

estardn obligadas a desarrollar, con el apoyo de las Divisiones Administrativa y Financiera y de la

Oficina Juridica, los estudios y andlisis previos correspondientes, a acompafiar con su concepto

técnico todas las etapas de los procesos de seleccion (expedicion de adendas, respuesta a

observaciones, evaluacién ofertas, preparacion y participacion de audiencias) y a desarrollar la

coordinacién (Asesoramiento técnico, seguimiento y presentacién de informes) y supervisién de la

ejecucién de los contratos que se celebren.
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En consecuencia, los jefes de dependencia que requieran la contratacion de bienes, obras y

servicios tendran las siguientes funciones:

1 Promover el inicio de los procesos de contratacion, en sus diferentes modalidades, desde
el reporte de la necesidad, hasta la celebracion del contrato correspondiente. Ello implica
gestionar la inclusién del requerimiento en el plan anual de adquisiciones, la elaboracién
de los estudios previos, del sector y demas analisis que se requieran, avalandolos con su
firma.

2 Acompanar el respectivo procedimiento de contratacidn, gestionando las actuaciones
administrativas, técnicas y econémicas de su competencia, verificando el actuar oportuno
y diligente del personal responsable de su drea.

3 Coordinar la supervisidn o interventoria de los contratos, vigilar el uso adecuado de los
bienes, obras o servicios adquiridos.

4. Verificar que la Entidad cuente cportunamente con las contrataciones requeridas con el
fin de evitar afectacién de la gestion institucional.

5. Rendir los informes que se requieran respecto a la contratacion requerida por su

dependencia.
1.4.12 INSTITUTO DE £STUDIOS DEL MINISTERIO PUBLICO.

El Instituto de Estudios del Ministerio Pablico es una unidad administrativa especial de caracter
académico adscrita a la PGN, promueve, facilita y desarrolla la gestion del conocimiento y el
respeto de los derechos constitucionales a través de investigaciones, capacitaciones, Publicaciones
y certificaciones en competencias laborales, dirigidas a entidades publicas y a la sociedad en

general.
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Su funcién principal en la gestion contractual de la PGN es la de apoyar la capacitacién
permanente de los operadores del proceso, apoyar el desarrollo de eventos de participacion

ciudadana en |la materia y coadyuvar en la divulgacién de la normatividad vigente.

1.4.13 COMITE DE CONTRATACION DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Creadoc mediante Resolucion No. 217 del 5 de junio de 2013. El Comité de Contratacion estard
conformado por el Procurador Delegado para la Vigilancia Preventiva de la Funcion Pablica, quien
lo presidira, los procuradores Primero y Segundo delegados para la Contratacion Estatal, el
Procurador Delegado para la Moralidad Administrativa, el Secretario General, v el Jefe de la

Oficina Juridica.
El Comité tendrd las siguientes funciones:

a) Adelantar estudios, analisis y proponer pardmetros y lineamientos internos en materia de
contratacion puablica de acuerdo con las decisiones disciplinarias, preventivas y de control de

gestién que hayan sido emitidas por las dependencias misionales de la Procuraduria.

b} Orientar a las dependencias de la Entidad involucradas en el procedimiento contractual para

que sus decisiones sean acordes con las posiciones disciplinarias y preventivas de la Procuraduria.

¢} Socializar los documentos que se adopten al interior del Comité con las oficinas que tengan

competencia disciplinaria.

De conformidad con el presente manual, se reunira solo en aquellos eventos en los que la
naturaleza y la complejidad del objeto a contratar asi lo requieran, para lo cual se hara la solicitud

por parte del drea que requiere la contratacion, o por cualguiera de los intervinientes dentro del
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proceso, que asi lo considere necesario, esta solicitud debera venir acompafiada de los respectivos

soportes que evidencien el tema a tratar.

1.4.14 COMITES EVALUADORES La conformacién de los comités de verificacidn y evaluacién de

1.4.15

las ofertas se determinaréd por parte de los miembros de la Junta de Licitaciones, en la
diligencia de cierre de las convocatorias< publicas adelantadas, atendiendo las
competencias de los distintos operadores del proceso de contratacion y de las areas
involucradas. La designacién correspondiente sera comunicada por la Oficina Juridica.

Sera responsabilidad de los miembros de los distintos comités:

Revisar en su integralidad los documentos del respectivo procesc de contratacion
(estudios previos, pliego de condiciones, respuesta a observaciones y aclaraciones,
adendas, etc.) asi como las ofertas entregadas para su verificacién y evaluacién.

Verificar y evaluar las ofertas atendiendo las previsiones del correspondiente pliego de
condiciones y de la normatividad vigente, asi como los recientes pronunciamientos
jurisprudenciales.

Rendir informe de la verificacion o evaluacidn efectuada, dejando claridad sobre los
aspectos revisados, las aclaraciones solicitadas a los proponentes, la respuesta entregada
por esto y el concepto sobre la admision o rechazo de la propuesta y sobre la asignacion
del puntaje correspondiente.

Verificar que el informe correspondiente haya sido publicado en el SECOP y en la pagina
Web de la entidad de forma oportuna, asi como la recepcion y publicacidn de las
observaciones que presenten los interesados.

Analizar las observaciones presentadas por los interesados en el proceso frente a los
correspondientes informes de verificacidn y evaluacidn publicados y dar respuesta clara,

oportuna y completa, sefialando si ratifican o no el concepto inicialmente rendido.
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- Asistir a la audiencia de adjudicacién, de llevarse a cabo en los términos de la Ley, o a la
reunidn de los miembros de la Junta de Licitaciones, para expoher y sustentar su concepto
de verificacion y evaluacion de las propuestas, asi.como la respuesta a observaciones
presentadas por los interesados.

Absolver cualquier duda de los operadores del proceso de contratacién en la PGN o de los
interesados en las convocatorias adelantadas.

- Efectuar la correspondiente recomendacion de adjudicacion o declaratoria del proceso de

contratacion, fundamentada en el informe de verificacién y evaluacién rendido.

1.5 PUBLICACION Y DIVULGACION:

El presente Manual de Contratacion serd publicado en la pagina web de la PGN, y su contenido
sera divulgado entre los operadores del proceso por parte de la Secretaria General de la Entidad,

con el fin de garantizar su conocimiento, comprensién y aplicacidn.
1.6 REVISION Y ACTUALIZACION.

1.6.1 RESPONSABLE.

La Secretaria General, como lider del proceso de gestidn contractual, sera responsable de la
revision y modificacion del presente Manual. En todo caso, al final de cada vigencia fiscal,
gestionara una evaluacion del desempefio del proceso y del contenido del presente documento,

buscande cumplir con los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad de la PGN.
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1.6.2 EVALUACION PARA EL MEJORAMIENTO CONTINUO.

Para la PGN es primordial conocer el nivel de satisfaccion de sus clientes internos y externos en
materia contractual, razoén por la cual implementard mecanismos tales como encuestas que
permitan enriquecer sus practicas contractuales con la colaboracion de quienes en ellas
intervienen, entre otras, por medio de canales de comunicacién fluida y efectiva entre los

intervinientes a través de:

-las péginas web www.procuraduria.gov.co y el Portal Unico de Contratacién

www.contratos.gov.co

-El correo electrdnico institucional; correo fisico o nimero de telefax publicado en los pliegos de

condiciones o invitaciones publicas.

Asi mismo, efectuard una reunion de cierre de vigencia fiscal en la que evaluara el funcionamiento
del proceso de gestion contractual, los resultados obtenidos en el afio, las observaciones
presentadas por los organismos e instancias de control, la ejecucién del plan anual de
adquisiciones y de los planes de mejoramientc adoptados, dejando constancia en un acta de todo

lo debatido y de las estrategias de mejoramiento que se adoptaran a futuro.

1.7 UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS.

La PGN cuenta con un portal web www.procuraduria.gov.co, en el que se encuentra el vinculo

http://www pfocuraduria.gov.co/portal/ ?option=co.gov.pgn.portal.frontend.component pagefact

ory.ContratacionComponentPagefactory, alli se publica toda la informacién relacionada con la
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gestion contractual de |a Entidad.

Asi mismo, en la pdgina web de la Agencia Nacional de Contratacion _ Colombia Compra Eficiente

www.colombiacompra.gov.co puede ser consultada la totalidad de la informacidn relacionada con

los diferentes procesos contractuales adelantados por el PGN.

Ademds, la PGN cuenta con una plataforma Intranet, para poner a disposicién de los operadores
del proceso de gestién contractual informacién relevante respecto a los procedimientos,

funciones, instrucciones y demas mecanismos de autocontrol y mejoramiento continuo.

La PGN cuenta a su vez con una plataforma de correo electrénico que debe ser utilizada por los
operadores del proceso con el fin de comunicarse e intercambiar informacién relativa a éste,
optimizando los tiempos de gestion y aminorando los gastos derivados de su desempefio en

consumo de papel.

Finalmente, en cada proceso de contratacién que implique convocatoria publica, se establecerd un

correo electrénico y una direccidn fisica para el recibo de las observaciones, preguntas y quejas.

1.8 MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Ademds de disponer la informacién de la gestion contractual de la Entidad en la forma referida
con anticipacion, en todos los procesos de seleccién que impliquen convocatoria plblica se

incluirdn dentro del pliego de condiciones o invitacién publica una exhortacion invita a todas las
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personas y organizaciones interesadas en hacer control social en /los diferentes Procesos de
Contratacion, en cualquiera de sus fases o etapas, a que presenten las recomendaciones que
consideren convenientes, intervengan en las audiencias y a que consulten los Documentos del

Proceso’

De otra parte, anualmente, la Secretaria General, como lider del praceso, gestionard con apoyo de
otras dependencias y del Instituto de Estudios’ del Ministerio Publico, la capacitacién de
organizaciones sociales, veedurias ciudadanas e interesadas, en temas relativos a la contratacion
estatal, lo anterior con el fin de promover el control ciudadano y fortalecerlo, capacitando a sus

actores.

1.9 POLITICA DE CAPACITACION DE LOS OPERADORES DEL PROCESO

Con el fin de mejorar la gestion de la contratacion estatal garantizando la transparencia,
oportunidad, celeridad y pertinencia de la misma, la Entidad enfocard sus esfuerzos en fortalecer
el plan institucional de capacitacion en materia contractual, teniendo como ejes la administracion
al servicio del ciudadano; la optimizacidn de recursos puablicos y lucha contra la corrupcion; la ética
del servidor publico y principios rectores de la administracién publica; y el control social a la

administracion, de acuerdo con los nuevos parametros del Sistema de Control Interno.

Las posibles TEMATICAS a abordar son las siguientes:

Principios rectores de la administracion publica

? Ley 1757 de 6 de julio de 2015.
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Reconacimiento de lo publico como propio

Actualizacién de la Normatividad en materia contractual (Etapas de planeacion, ejecucién
y liquidacion; riesgos de la contratacion; etc.)

Participacién ciudadana y control social a la contratacion; sistemas de informacién y
consulta ciudadana; sistema de sugerencias, quejas y reclamos;

Optimizacién de procesos y procedimientos en. materia contractual ajustados a sistemas

de control de calidad y planeacion estratégica

Igualmente, se contara con un BOLETIN VIRTUAL, que elaborard y divulgara la Secretaria General
de-la Entidad, en el que se daran a conocer las novedades y temas de interés en materia

contractual.

1.10 ADMINISTRACION Y ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Los documentos originales que soportan la contrataciéon de la Entidad se conservardn bajo la
guardia y custodia de la Oficina Juridica, sin perjuicio de los archivos que los supervisores con

ocasidn de su funcion puedan conservar,

1.11 CODIGO ETICO

La actividad contractual debera gestionarse por parte de los operadores aplicando los principios

constitucionales y legales y la carta de valores de la PGN.

Estos principios tendrdn las siguientes expresiones concretas:
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1.11.1 TRABAJO EN EQUIPO. Toda vez que la gestion contractual se desarrolla por proceso y no
por dependencias, todas las etapas y tramites de dicho procesose fundamentaran en el trabajo en
equipo de los involucrados. Se preferira siempre el desarrollo de reuniones de trabajo que la
remision de oficios para mantener la comunicacién constante. Cada dependencia y funcionario
cumplira sus funciones en el marco de la interdiscipiinariedad pero consultard oportunamente las

dudas e inquietudes que se tengan frente a la gestién a las demas instancias responsables.

1.11.2 RELACIONES TRANSPARENTES CON LOS INTERESADOS EN LA GESTION CONTRACTUAL.
Todos los operadores de la gestidn contractual en la PGN mantendran relaciones de colaboracion
armonica con los interesados en los procesos de contratacion de la Entidad y con los contratistas,
siempre en escenarios oficiales y horarios laborales, dejando constancia de las reuniones

sostenidas en actas 0 documentos similares.

Cuando se desarrollen reuniones o sesiones de trabajo en la etapa de planeacion de la
contratacién, se procurara invitar en conjunto o de forma individual a todos los posibles

interesados, garantizando la igualdad en el trato y acceso a la informacion.

1.11.3 BUEN CLIMA ORGANIZACIONAL. La Secretaria General de la Entidad, como lider del
proceso de gestion contractual, promoveré actividades de bienestar y mejoramiento del clima
organizacional. Para ello, se reunird con todas las dreas involucradas con el fin de integrar a sus
miembros, fortalecer el trabajo en equipo y las buenas relaciones. Lo anterior en el marco del

programa de bienestar que se haya adoptado.
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1.11.4 VALOR PUBLICO. Los operadores del proceso de gestién contractual de la PGN cumpliran

sus funciones con eficiencia, eficacia y efectividad, buscando ser un ejemplo de gestion a nivel

interno y externo, promoviendo siempre con su comportamienta las buenas practicas.

1.12 VIGENCIA.

El presente Manual entrara en vigencia de conformidad con lo indicado en la resolucion interna

que lo adopte.

2.1 GLOSARIO

CAPITULO I

Los siguientes términos han sido definidos para orientar |a gestion contractual de la PGN.

Es el'documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en la cual

se deja constancia de que se han cumplido los requisitos de ejecucion del contrato y se estipula la

fecha de inicio del plazo pactado. Sera obligatoria cuando asi se establezca en la minuta

correspondiente.

Es el documento mediante el cual la Entidad, a través del supervisor o

interventor, y el contratista acuerdan la suspension del plazo de ejecucion del contrato, cuando se

presenten circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o por acuerdo entre las partes.
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: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspensién del
contrato por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacidn de
las actividades. Este documento serd firmado por supervisor o interventor de la PGN y el

contratista. El contratista se obliga a actualizar la garantia unica.

Es el documento en el que se deja constancia de la
forma como el contratista entrega a la Entidad los bienes, las obras o los servicios objeto del
contrato y del recibo a satisfaccion de estos por parte de la PGN, puede incluir salvedades sobre

asuntos de la ejecucion del negocio juridico.

Es el documento por el cual la Entidad manifiesta su
voluntad inequivoca de adjudicar o declarar desierto un proceso de seleccion. Para las licitaciones
publicas se expedira una Resolucién, para las demas modalidades de seleccion dicha voluntad se
expresara en el acta correspondiente, salvo en la contratacion directa, en la que se proferird el

acto administrativo de justificacion o.el correspondiente documento de estudios previos.

Este acto es definitivo y no admite recursos, de manera que solo puede impugnarse ante la

jurisdiccién contenciosa administrativa.

El acto de adjudicacidn es irrevocable, salvo que dentro del plazo comprendido entre la
adjudicacién del contrato y su suscripcion, sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad o si se
demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales, este podrd ser revocado, caso en el cual, la

Entidad podra aplicar lo previsto en el inciso final del numeral 12 del articulo 30 de la Ley 80 de

1993.
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Cuando se trate de una licitacién publica, la adjudicacién se hara enaudiencia publica.

ADLENDA: Documento por medio del cual la Entidad modifica los pliegos de condiciones®. Para el
caso de la licitacién publica en la actualidad la ley establece que no podran expedirse dentro de fos
tres (3) dias anteriores a la fecha en la que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccién, ni
siquiera para extender el términc del mismo. La publicacién de estas adendas sdle se podra
realizar en dias hébiles y horarios laborales. Para las demas modalidades de seleccion en las que se
elabore pliego de condiciones no se podrian expedir adendas en la fecha de cierre de Ia

convacataria, salvo para modificar el cronograma y ampliar el plazo de recepcién de ofertas.

aMmion: Modificacién del contrato que consiste en la ampliacién de su valor.

Son los recursos publicos entregados al contratista como mecanismo de financiacién
para facilitar la ejecucién del objeto del contrato, en tal sentido, no constituye pago y los recursos
girados contindan siendo publicos hasta su amortizacién, a través de la ejecucién del respectivo
negocio. Sélo podrad pactarse esta figura cuando se requiera de la realizacién de actividades
previas al inicio del contrato como adquisicion de bienes como equipos y maquinaria o el
desarrollo de otros compromisos como la contratacion de personal o la gestién de autorizaciones

o permisos especiales, entre otros.

La inversién del anticipo debe obedecer a un plan previamente acordado entre el contratista y el
supervisor o interventor del contrato y se efectuara a través de la figura legal que la normatividad
establezca. De acuerdo con las leyes vigentes, el monto entregado como anticipo no puede ser

superior al 50% del valor del contrato, paragrafo del articulo 40 de la ley 80 de 1993.

# Articulo 2.20.1.1.1.3.1 Decreto 1082 de 2015
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En Ias contrataciones distintas a las que se refiere el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, el manejo
de los recursos entregados al contratista a titulo de anticipo debera realizarse en cuenta bancaria

separada, no conjunta, a nombre del contrato suscrito.

Para los contratos de obra, concesion, salud cuyo monto sea superior a la menor cuantia de la
Entidad, y para los que se realicen por licitacion publica, el contratista debera constituir una
fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a titulo
de anticipo en los términos previstos en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, segun se opte por

una u otra figura en el contrato.

La suficiencia de la garantia de buen manejo y correcta inversion del anticipo debe estar vigente
hasta la liquidacion del contrato o hasta la amortizacion del anticipo, de acuerdo con lo que
determine la Entidad que debe ser del ciento por ciento {100%) de la suma establecida como

anticipo, ya sea en dinere 0 en especie. Decreto 1082 de 2015

: Sesion publica programada para llevar a cabo una diligencia de interés
dentro de cualquier proceso de contratacion. Su prevision y agenda dependerd de las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes. En la actualidad se debe llevar a cabo audiencia
publica para el andlisis, estimacion y distribucion de riesgos, la aclaracion de pliegos de
condiciones, la recepcidn de ofertas, la adjudicacién de un proceso licitatorio, la declaracion de

incurmplimiento o la imposicion de multa 0 sancion al contratista, entre otras.

ACTA DE LIQUIDACION: Es el documento suscrito por el ordenador del gasto, el supervisor o

interventor del contrato y el contratista, en el que se deja constancia del cumplimiento
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obligacional de las partes con el fin de establecer si se encuentran o no a paz y salvo por todo

concepto relacionado con su ejecucién.

: Es el acto administrativo motivado,
elaborado por la Entidad para finiquitar el vinculo. contractual, y efectuar el balance
correspondiente de ejecucién de lo pactado, previo agotamiento de los requisitos legales para

lograr la liquidacién bilateral.

Acto administrativo a través del cual la entidad deja constancia
de la finalizacién de todas actividades conexas al contrato y de ia finalizacién de los términos de
las garantias pendientes de calidad estabilidad y mantenimiento®. Sera responsabilidad de los
supervisores o interventores cumplir con las funciones y obligaciones a su cargo relativas a la
vigilancia del cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones pactadas, asi se cumplan en la
etapa pos contractual, como garantias, servicios conexos, etc. En cumplimiento de esta
responsabilidad deberdn elaborar y remitir a la Oficina Juridica el Acta de Cierre correspondiente
para su revisién y visto bueno y para la firma del ordenador del gasto. Si a la terminacién del
contrato, cuando no se requiera su liquidacién, o a la liquidacion de éste se cumplan todas las
obligaciones pactadas, con la suscripcion de las actas correspondientes se efectuard el cierre del

expediente contractual.

Bienes y servicios de comun utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempeiio y

calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios

¥ Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015
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homogéneaos para su adquisicion y a los que se refiere el literal a del numeral 2 del articulo 2 de la

Ley 1150 de 2007*°

. Es el indicador definido para verificar la
aptitud de un contratista para cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de
obra, sin que sus otros compromisos contractuales, ya sea en el sector publico o en el privado,
afecten su capacidad. Este indicador se calcularé como lo establezcan las leyes, decretos
reglamentarios o acatando las instrucciones de la Agencia Nacional de Contratacién o de la

autoridad asignada para el efecto"

: Es el acto juridico por el cual un contratista (cedente) transfiere a una
persona natural o juridica (cesionarios) la obligacion de continuar con la ejecucion de un contrato
perfeccionado y legalizado; dicho acto solo procedera con previa autorizacion expresa y escrita de
la PGN, el cesicnario debera cumplir las condiciones de idoneidad por las cuales fue seleccionado

el cedente.

Es el documento que deja constancia de
la asignacion de recursos de un determinado rubro del presupuesto de la Entidad con el fin de
destinarla a la seleccién de un contratista en un proceso determinado, y cuya funcién o propdsito
es reservar recursos presupuestales para la celebraciéon de un contrato orientado a la ejecucién de
un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o programa se pueda llevar a

cabo.

™ Articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015.
U Articulo 2.2.1.1.1.3.1 del decreto 1082 de 2015
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: Estipulacién plasmada dentro de una minuta de un contrato que hace referencia a las
prestaciones, obligaciones o disposiciones a cargo de las partes para dar cumplimiento al objeto

del negocio celebrado.

: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por
objeto conferir a la Entidad contratante prerrogativas especiales, diferentes a las que
normalmente se pactan en los contratos entre particulares, obedecen a la situacion de
subordinacién de los particulares frente al Estado, en el entendido de que es éste el representante
y pgarante del interés general. Sdlo se pactaran y haran efectivas en las condiciones

especificamente previstas en la normatividad vigente.

En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paralizacién o la afectacion grave de la

ejecucion del contrato correspondiente.

Es la persona natural o juridica que se encuentra interesada en la gestion contractual de
la Entidad. Existen clientes internos como los que requieren la contratacion de bienes, servicios u
obras, quienes participan en cualquiera de las actividades del proceso de gestién contractual,
como operadores, y externos, como los interesados en las convocatorias poblicas, los
proponentes, los contratistas, los ciudadanos, los medios de comunicacidn, otras Entidades

publicas, los organismos de control y la comunidad y organizaciones internacionales.

: Contrato a través del cual una parte, llamada comodante, da en préstamo de uso

gratuito a otra, llamada comodatario, un bien mueble o inmueble.
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Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que
celebren las entidades a que se refiere el presente estatuto, previstos en el derecho privado o en

disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad™

Cuando una de las partes es una persona de derecho publico, estaremos frente a un contrato
estatal; si las partes son todas personas juridicas de derecho publico tendremos un contrato inter

administrativo.

se celebra un contrato adicional cuando las partes contratantes acuerdan

una modificacion del objeto, del plazo y del valor del contrato™

Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, en forma individual o

conjunta, que suscribe un contrato estatal.

Declaracién de la administracion
que da por terminado un. proceso de seleccién cuando se presenta la no adjudicacion del contrato
ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con las condiciones exigidas en el pliego, por
motivos o causas que impidan la escogencia objetiva, 0 porque no se presentaron proponentes al

proceso.

: Son todos los estudios, analisis y tramites, debidamente documentados, que

sirven de soporte para la elaboracion del proyecto-de pliego de condiciones, pliegos definitivos y

2 Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 _
3 Sentencia 3314 de 20 de mayo de 2004, CP. Maria Nohemi Hernandez Pinzon.
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del contrato, de manera que los proponentes o el eventual contratista respectivamente, puedan

. - 14
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la Entidad ™.

Mecanismos de cobertura del riesgo, expedidas en los términos de la normatividad

vigente, otorgada por los oferentes o por el contratista a favor de la Entidad contratante.

Documento en el que los miembros del comite o comites designados,
consignan el resultado de la verificacidon de la capacidad de los oferentes y de ponderacién de las

propuestas recibidas en el tramite de los procesos de seleccion adelantados por la Entidad.

. Documento a través del cual el interventor o el
supervisor de un contrato da cuenta a la Entidad sobre la ejecucién material y financiera del
negocio juridico, pudiendo dar a conocer situaciones irregulares o dificultades que ameritan la
adopcion de medidas administrativas o judiciales para salvaguardar los intereses de la Entidad y el

erario publico.

+#(1M: Figuras juridicas establecidas para que las entidades publicas
cumplan el deber de vigilancia, control y seguimiento de la ejecucidn de los contratos estatales
gue propende por la satisfaccion del interés general y la salvaguarda de los recursos publicos

involucrados.

en estas se encuentran incluidas las Famiempresas pequefia y

mediana empresa, toda unidad de explotacion econdmica, realizada por persona natural o

¥ Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.
'* Articulo 2, Ley 905 de 2004
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juridica, en actividades empresariales, agropecuarias, industriales, comerciales o de servicios, rural
o urbana, que responda a dos (2) de los siguientes pardmetros:

1. Mediana empresa:

a) Planta de personal entre cincuenta y uno (51) y doscientos{200) trabajadores, o

b) Activos totales por valor entre cinco mil uno (5.001) @ treinta mil (30.000) salarios minimos
mensuales legales vigentes.

2. Pequefia empresa:

a) Planta de personal entre once (11) y cincuenta (50) trabaja-dores, o

b) Activos totales por valor entre quinientos uno (501) y menos de cinco mil (5.000) salarios
minimos mensuales legales vigentes o,

3. Microempresa:

a) Planta de personal no superior a los diez (10) trabajadores o,

b) Activos totales excluida la vivienda por valor inferior a quinientos (500) salarios minimos
mensuales legales vigentes o,

Paragrafo. Los estimulos beneficios, planes y programas consagrados en la presente ley, se
aplicaran igualmente a los artesanos colombianos, y favoreceran el cumplimiento de los preceptos

del plan nacional de igualdad de oportunidades para la mujer.

Servidor publico responsable de efectuar el seguimiento integral, es decir, técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico de un contrato, cuando no se requieren

conocimientos especializados.

Persona natural o juridica, nacional o extrajera, de forma individual o conjunta,
contratada para efectuar, por regla general, el seguimiento técnico del contrato, que cuenta con

una experticia especifica para el efecto.
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Por la naturaleza o complejidad de la contratacidn la Entidad podra contratar, debidamente

justificada, una interventoria integral del contrato.

t~: Documento que suscriben las partes para dejar constancia de las condiciones de
ejecuciéon de un contrato (tales como objeto, valor, plazo, forma de pago, obligaciones, garantias,
sanciones, domicilio, responsables de seguimiento y control, informacién presupuestal, requisitos
de perfeccionamiento y legalizacion, entre otras) o de las modificaciones que se efectian a su

contenido original {adicion, prérroga, otrosi, modificacion).

MULTA: Mecanismo legal previsto para conminar el cumplimiento de un contratista, a través de la
aplicacién de una pena o sancién pecuniaria, que debe ser impuesta en acatamiento del debido

proceso y en las condiciones pactadas dentro del contrato, siempre durante su plazo de ejecucion.

Es el Plan Anualizado de Caja; es decir es la planeacion de los flujos de fondos a través de un
periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos adquiridos o

presupuesto para llevar a cabo determinada actividad.

Es la suma de dinero que se entrega al contratista en calidad de primer pago
parcial del contrato, que se gira sin que se hayan efectuado actividades de su ejecucién y que, por
tanto, pasa a ser de su propiedad y puede ser invertida libremente por el mismo, por lo que se le
hardn las retencicnes que ordene la ley por concepto de impuestos que graven dicho ingreso. El

pago anticipado es comun a los contratos de adquisicion o suministro de bienes consumibles.
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Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de
la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de presupuesto. £s un
instrumento de planeacién de la gestion contractual de una vigencia fiscal determinada, que las
entidades estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos de la normatividad

vigente™®,

: Es el tiempo especifico en el que se debe ejecutar el objeto del contrato,
fuera del cual ello ya no sera posible; en todo caso, el plazo de ejecucién empezard a contarse
desde la fecha en la cual se cumplan los requisitos de ejecucidn, o desde aguella en que se
suscriba el “acta de inicio”, para el efecto, el contrato correspondiente sefialard 1a condicién para

iniciar su contabilizacion.

Es el acto administrativo que contiene los
requisitos objetivos de participacion en un proceso de contratacién cuando implica convocatoria
pablica, en el que se definen, entre atros aspectos, las reglas de verificacion de la capacidad de los
oferentes y de evaluacion de las ofertas, las causales de rechazo de los ofrecimientos, el
cronograma del proceso, los mecanismos de comunicacion con la administracion, las condiciones
del contrato a celebrar, etc. Hacen parte del pliego de condicicnes y de la invitacion publica las

adendas, aclaraciones y respuesta a observaciones.

: Es toda persona natural o juridica, nacional o extranjera, en forma individual o
conjunta {unién temporal, consorcio y promesa de sociedad) que aspira celebrar contratos con la

PGN y presenta para ello, de manera formal, una oferta.

15 Articulo 2.2.1.1.1.3.1 Decreto 1082 de 2015
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modificacion al contrato que implica la extensién de su plazo de ejecucién.

Es la afectacién definitiva de la partida presupuestal destinada al
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato.y se realiza como un requisito para el

perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

1 Es un acto administrativo mediante el cual se da inicio al proceso de
contratacion, cuando se requiera de convocatoria publica, sefiala el término del proceso de
seleccidn.

:[Es aquella parte del presupuesto de la Entidad gue se afecta
especificamente para el desarrotlo de un proceso de seleccién o un contrato; dicha afectacion se

hace en los términos dispuesto por la Ley Orgadnica de Presupuesto.

Registro unico de.proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los

interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos®.

Sistema Electronico de Contratacién Publica™®.

SIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

: El articulo 12 de la Ley 1562 de 2012, el “Sistema

General de Riesgos Laboroles: Es el conjunto de Entidades publicas y privadas, normos y

7 Articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015
1 Articulo 2.2.1.1,1.3.1 del Decreto 1082 de 2015
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procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las
enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasian o como consecuencia del trabojo
que desarrollan (...)" De igual forma establece el articulo 22 ibidem, que en forma obligatoria
deben afiliarse al sistema las personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacién de
servicios con Entidades o instituciones publicas con una duracién superior a un mes y con

precision de las situaciones de tiempo, modo y lugar en'que se realiza dicha prestacién.

Son organizaciones sociales,
establecidas conforme la ley, que pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas

preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacién.




MANUAL DE CONTRATACION DE LA PRO(;URADURiA GENERAL DE LA
NACION VERSION 1

PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION Pechade. | 31/08/2015
Y N/A pna e, | 040912015
ROt URA MANUAL DE CONTRATACION DE LA PGN Versién | 1
GENERAL E LA NACYON MAN-CN-00-001 Pagina Péglg% ;8 de

CAPITULC IN

3.1 GENERALIDADES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

3.1.1 NATURALEZA JURIDICA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

La Procuraduria General de |la Nacion es un ente de control de caracter constitucional, maximo
organismo del Ministerio Publico™ Tiene autonomia administrativa, financiera, presupuestal en
los términos definidos por el Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y representa a la

sociedad ante el Estado, propendiendo por la proteccion de sus intereses,

3.1.2 MISION

Vigilar el cumplimiento «de la Constitucion, las leyes, las decisiones judiciales y los actos
administrativos; promover y proteger los derechos humanos; defender el interés publico y vigilar
la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas; objetivos estos que se logran a
través de actuaciones preventivas, de conciliacion, de intervencidn judicial y administrativa y
procesos disciplinarios; siendo referentes de eficiencia, eficacia y valoracién ética en el ejercicio de

la funcién publica.

" E1 Ministerio Publico esta conformado ademas por la Defensoria del Pueblo y las Personerias Municipales
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3.1.3 VISION

Una Procuraduria cercana al ciudadano, que protege sus derechos, combate la corrupcién vy la
impunidad, vigila y controla la funcién de los servidores publicos; en aras de eliminar las causas

que dan origen a las actuaciones administrativas improcedentes.

3.2 POLITICA DE CALIDAD

En la PGN se tiene como politica de calidad satisfacer las necesidades de nuestros clientes
conforme al ordenamiento juridico, mediante la prestacion de servicios disciplinarios, preventivos,
de conciliacién y de intervencidn, los cuales seran mejorados a través de la revisién y adecuacion
continda de los procesos y procedimientos, para hacerlos cada vez mas confiables, transparentes,

eficaces, oportunos, pertinentes y justos.

Dentro de los objetivos de calidad estdn:

Fomentar en los funcionarios la cultura de servicio tanto a usuarios externos:como
internos.

Mejorar los tiempos de respuesta y tramites de los procesos al interior de la Entidad.
Alcanzar niveles mas adecuados de satisfaccidén de los usuarios respecto a los servicios
ofrecidos.

Establecer un esquema de medicion para realizar un seguimiento y control.

Fomentar la sinergia inter dependencias mediante el enfoque de procesos, para garantizar
el uso eficiente de los recursos y la toma adecuada de decisiones y buscar

permanentemente la mejora continua de los procesos.
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3.3 MAPA DE PROCESOS
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fLrlsuamrios: necesidadas
Lsuinrios: satisfaccidn
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3.4 MAPA ESTRATEGICO

MAPA ESTRATEGICO PGN 2013-2016
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CAPITULO IV

4.1 ETAPAS DEL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

4.1.1 ETAPA DE PLANEACION

4.1.1.1 DEFINICION. Es |a etapa en la que se desarrollan todos los anélisis, estudios y se definen los

cronogramas y actividades a ejecutar con el fin de identificar las necesidades de la PGN, en

materia de contratacion estatal, los procedimientos que aplicara, los tiempos de gestion, asi como

para establecer las condiciones de ejecucion de los contratos y de los procesos de seleccién que se

adelantaran, para el cumplimiento de la misién y de la vision institucional, en desarrolic del plan

estratégico institucional, y con fundamento en la normatividad vigente.

La planeacion del proceso contractual tiene como componentes basicos los siguientes: a) La

elaboracién del Plan Anual de Adguisiciones, b) la formulacion de los estudios previos, y del sector.
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¢) La elaboracion del proyecto de pliegos, |a respuesta a las observaciones y el ajuste de los pliegos

de condiciones definitivos.

4.1.1.2 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. La planeacion iniciard con la elaboracion del Plan Anual
de Adquisiciones {PAA)}, documento que contiene las obras; bienes y servicios que adquirira la PGN
para el cumplimiento de su misién institucional y de conformidad con las funciones
constitucionales y legales asignadas vy a los planes a los que esté obligada, como el Plan Estratégico

Institucional y los Planes Operativos Anuales de las diferentes dependencias que la componen.

El PAA, previa formulacion de los requerimientos por parte de las distintas dependencias de la
Entidad, tiene por finalidad hacer un uso racionalizado de los recursos puablicos, permitiendo a la
Entidad tener mayores posibilidades de lograr mejores condiciones de competencia por la
participacion de pluralidad de operadores econdmicos interesados en intervenir en 10s procesos
de seleccidn y contar con informacion suficiente para la realizacion de compras coordinadas, en

cumplimiento del principio de planeacion.

La Entidad debera tener en cuenta para elaborar su PAA como minimo los siguientes lineamientos

basicos:

41.1.2.1 FORMULACION DE LAS NECESIDADES DE CONTRATACION. El jefe de cada
dependencia donde surja la necesidad de adquirir bienes, obras o servicios deberd remitir a la
Division Administrativa las solicitudes respectivas a mas tardar el 30 de octubre de cada

. 2{} . ST . + s e
anualidad™. Para ello, deberd hacer un andlisis que contendrd entre otros aspectos el histérico de

** Los elementos correspondientes al rubro de papeleria, iiles de escriforio e insumos para equipos de computo y comunicacion,
serén. tramitados por el grupo de almacén e inventarios, quien efectuard los calculos de acuerdo con ef promedio histérico en
desarroflo del respectivo contrato de outsourcing.
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consumo, el nivel de prioridad, los requerimientos adicionales que se han presentado en otras
vigencias y toda aquella informacion que permita prever de manera eficaz los insumos necesarios
gue se requieran y las obras y servicios que deban ser contratados durante la vigencia. En el nivel
territorial los Coordinadores Administrativos consolidardn Jas solicitudes de cada una de las
dependencias de la jurisdiccion de la correspondiente Procuraduria Regional. Cuando no se cuente

con Coordinacién Administrativa esta labor serd cumplida por el Procurador Regional.

4.1.1.2.2 CONSOLIDACION DEL ANTEPROYECTO DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
(PAA). La Division Administrativa debera elaborar el PAA, consolidando la informacién remitida
por las distintas dependencias de |a Entidad, para lo.cual, de ser necesario, programara reuniones
en conjunto con la Divisién Financiera y cada uno de los lideres de los procesos, la Oficina de

Planeacidn, de conformidad con el procedimiento de adquisicién de bienes y servicios.

4.1.1.2.3 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA). La Division
Administrativa deberd elaborar el proyecto de PAA, el cual serd pueste a consideracion del
ordenador del gasto a mas tardar el 15 de enero de cada anualidad, éste dard cumplimiento a los

lineamientos que dicte la Agencia Nacional de Contratacién.

4.1.1.24 APROBACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES INSTITUCIONAL Y DE SUS
MODIFICACIONES. La aprobacion del PAA estd a cargo del Ordenador del Gasto, quien también
verificard y aprobara las correspondientes modificaciones. Estas modificaciones implican la

actualizacion del PAA, cuando:

v Se hallan ajustado valores, modalidad de seleccién, origen de los recursos;
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v Se deban incluir nuevas obras, bienes y/o servicios que no fueron previstos,
¥ Sea necesario excluir obras, bienes y/o servicios, o

v Se deba modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

En el evento que las modificaciones se refieran a nuevas obras, bienes y/o servicios, debera
remitirse a la Oficina de Planeacion, cuando se trate de recursos de Inversion, v a la Division
Financiera, con el fin de que se proceda a los correspondientes tramites y traslados

presupuestales.

4.1.1.2.5 PUBLICACION DEL PAA. La Entidad estd en la obligacién de publicar su actividad
contractual en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica SECOP. El PAA debera ser
publicado a mas tardar el 31 de enero de cada afic en las paginas web

www.colombiacompra.gov.co y www.procuraduria.gov.co por parte de la Oficina Juridica. Cada

vez que se presente una actualizacién esta debe ser publicada.

4.1.1.2.6 SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL PAA. Corresponde a la Divisidn
Administrativa efectuar el seguimiento a la ejecucién del PAA, dependencia que deberd reportar
periddicamente al Ordenador del Gasto el avance del cumplimiento del PAA, con el fin de detectar
los posibles retrasos o incumplimientos en la ejecucion contractual, sin perjuicio de los controles

que debera ejercer la Secretaria General, comao lider del proceso.

4.1,1.2.6.1 FORMATO DE APROBACION Y MODIFICACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:
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FORMATO DE APROBACION Y MODIFICACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

FECHA FECHA
PUBLICACION DEL ULTIMA
PLAN ANUAL DE ACTUALIZACION
ADQUISICIONES
NOMBRE COMPLETO
ELABORADO POR
JUSTIFICACION DE LA
MODIFICACION
NOMBRE COMPLETO CORREQS (Relacidn de correos electrdnicos
|| quese enviaron para la validacién del PAA)
VALIDACION DE LA
INFORMACION
L NOMBRE COMPLETO CARGO
REVISADO Y
APROBAOOC

4.1.1.3 ESTUOQIQS PREVIOS

El Pian Anual de Adquisiciones {PAA) de la Procuraduria General de la Nacién, consolidado al inicio

de cada vigencia fiscal, debe orientar todas las contrataciones que lleve a cabo la Entidad. De alli,

que previo al inicio de cualquier tramite encaminado a la suscripcion de un contrato, en desarrollo

de lo establecido en el articulo 25, numerales 7 y 12 de la Ley 80 de 1993 y dando cumplimiento a

lo ordenado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Oecreto 1082 de 2015, se deberdn elaborar los




MANUAL DE CONTRATACION DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION VERSION 1

PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION Fochaae | 31/08/2015

¢ N/A Aetadin | 04/09/2015
MANUAL DE CONTRATACION DE LA PGN versién 1

PROCUW%R!& MAN-CN-00-001 Pagina Pagig%gs de

estudios previos, verificando en los mismos que la satisfaccion de la necesidad se encuentre

incluida o se incluya en el respectivo PAA.

Los estudios previos son el conjunte de documentos y tramites que sirven de soporte para
establecer las necesidades de la Entidad, la conveniencia de la futura contratacién y para elaborar
del proyecto de pliego de condiciones, los pliegos de condiciones y el contrato, y que tienen por
finalidad estudiar y examinar las condiciones del proceso de seleccion, los términos el contrato y

su ejecucion, tales como el objeto, obligaciones, plazo, valor, forma de pago, etc.

Los aspectos técnicos de cada contratacion deberan ser definidos por el area de la PGN que tenga
la necesidad que se pretende satisfacer con la celebracién del contrato, procediendo a la
compilacion de todos los antecedentes gue sirvan de fundamento para su preparacian, los cuales
deberan estar a disposicion del publico durante el desarrollo del proceso contractual, mediante su

publicacién en la pagina web www.procuraduria.gov.co y el SECOP.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decretoc 1082 de 2015, los
estudios y documentos previos deben contener los siguientes elementos, -salvo en la modalidad

de contratacién de minima cuantia-, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccidn:

“1. La descripcién de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso de

Contratacion.

2. El abjeta a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccién, los

documentos técnicos para el desarrolla del prayecto.
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3. La modalidod de seleccidn del contratista y su justificocién, incluyendo los fundamentos

juridicos.

4. El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo. Cuando el valor del contrato esté
determinado por precios unitarios, fa Entidad Estatal debe inciuir la forma como los calculd v
soportor sus cdiculos de presupuesto en la estimacién de aquellos. La Entidad Estatal no debe
publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimodo del contrato cuando la
modalidad de sefeccidn del contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es de
concesién, la Entided Estatal no debe publicar el modelo financiera utilizado en su

estructuracion.

5. Los criterios para seleccionar lo oferta mas favorable.

6. El andlisis de riesgo y la forma de mitigario

7. Las garantias que fa Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion.

8. La indicacion de si el Procesa de Contratacion estd cobijodo por un Acuerdo Comercial.

4.1.1.3.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA PGN PRETENDE SATISFACER CON LA
CONTRATACION Frente a la descripcion de la necesidad y la forma en la que Entidad puede

satisfacerla, deberan quedar consignadas las respuestas a los siguientes interrogantes:

v/ §Qué necesidad tiene la Entidad?
v" ¢Qué alternativas existen para resolver dicha necesidad? ¢Qué aiternativa resulta mds

favorable a la Entidad para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico y
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econémico? Dentro de estas alternativas se verificara si existe algim acuerdo al que pueda
adherirse la PGN.

v Se debera efectuar el anélisis costo  beneficio de las diferentes opciones o soluciones que
satisfacen la necesidad de la Entidad.

v ¢Esta necesidad se encuentra prevista en e! Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad o
debe incluirse en éste, efectuando los ajustes respectivos?

v" éQué beneficios (técnicos, econémicos, misionales, etc.) representara para la Entidad la
contratacion requerida ¢ que perjuicios se evitaran con la misma? Deberd incluirse la

relacion existente entre el objeto de la contratacidn y el plan estratégico institucional.

4.1.1.3.2 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES Y EL ALCANCE
DEL OBJETO. La descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones y el alcance del objeto,
asi como las condiciones del contrato deberan incorporarse de manera clara y precisa, por o que
deberdn incluirse las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, las posibilidades
futuras de actualizacidn, su vida util y posibilidades de aplicacién a futuro, la coherencia técnica
con otras herramientas antes contratadas, la calidad y garantia técnica que debera ofrecerse, las
calidades del personal técnico y demas elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que

motiva la contratacion, estableciendo claramente los siguientes aspectos:

¢  Glosario técnico para determinar de manera clara y precisa los términos que van a ser

utilizados.

¢ Definicidon de los bienes o servicios a contratar conforme al clasificador de bienes y
servicios UNSPSC (Sistema de codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar

productos y servicios).
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Especificaciones técnicas del bien o servicic a contratar

Actividades Técnicas principales y plazos para ejecutarlas, asi como el plazo de ejecucion
total del contrato.

Las condiciones de presentacién de la oferta técnica, compromisos y declaraciones gue
deberd efectuar el interesado.

Obligaciones del futuro contratista

Servicios o Actividades Conexas: entendidos como aquellas que se derivan del
cumplimiento del objeto principal ~del  contrato, tales como capacitaciones,
mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales u otros

productos, garantias, etc.

Cuando el cumplimiento del objeto del contrato implique la satisfaccién de estas
actividades o servicios conexos, se debera prever que el contrate se liquida, cuande haya
lugar a ello, una vez se cumpla con la obligacién o actividad principal, dejandose la
salvedad entre las partes que existen actividades u obligaciones pendientes a cargo del
contratista, que deberdn estar amparadas en la garantia unica constituida, hasta el plazo
determinado para su ejecucidn, Esta constancia debe incluirse también en las actas de

finalizaciénde los contratos que no deban liquidarse.

El supervisor o interventor del contrato sera quien verifique que estas actividades u
obligaciones pendientes se cumplan a cabalidad y cerrara el expediente una vez se
cumplan. No obstante lo anterior, la Entidad podrd certificar el cumplimiento de las
obligaciones principales cuando asi se solicite, previo concepto del supervisor o

interventor del contrato,
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e  (Cronogramas estimados de ejecucién
* Revision de las adendas y aclaraciones expedidas en el trdmite de procesos de seleccion
anteriores, de objeto similar o idéntico, con el fin de evitar incurrir en inconsistencias o yerros

ya presentados.

4.1.1.3.3 FUNDAMENTOS QUE SOPORTAN LA ELECCION DE LA MODALIDAD DE SELECCION.
Debera determinarse, desde los puntos de vista técnico, econdomico y legal, el procedimiento de
seleccion a aplicar, de acuerdo con la ‘naturaleza, cuantia o condiciones técnicas de la

contratacion, escogiendo entre las modalidades de seleccidn previstas en la normatividad vigente.

De igual manera, debera identificarse el tipo de contrato a suscribir (compraventa, suministro,
obra, prestacion de servicios, permuta, consultoria, comodato, arrendamiento, convenios

interadministrativos, etc.)

4.1.1.3.3.1 CONTRATO DE COMPRAVENTA. Esta definido en el articulo 1849 del Codigo Civil como

"El contrato en el que una de las partes se obliga a dar una cosay la otra a pagarla en dinero”

4.1.1.3.3.2 CONTRATO DE OBRA PUBLICA. Es el gque celebre la Entidad para la construccion,
mantenimiento, instalacion y en general para la realizacidn de cualquier otro trabajo material

sobre bienes inmuebles (numeral 1 art 32 Ley 80 de 1993).

4,1.1.3.3.3 CONTRATO DE SUMINISTRO. Contrato por el cual una parte se obliga a entregar
prestaciones periddicas o continuas de cosas, a favor de otra, y ésta se obliga a pagarle un precio

en dinero.
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4.1.1.3.3.4 CONTRATO DE CONSULTORIA. Es el que celebra la Entidad referido a los estudios

necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y

supervision; direccion, programacion y ejecucion de disefios, plenos, anteproyectos y proyectos.

4.1.1.3.3.5 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS. Son los celebrados por la Entidad para

desarrollar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la Entidad.

4.1.1.3.36 CONVENIOS. Modalidad de contratacidon cuya finalidad es la unién de esfuerzos
institucionales para lograr un objetivo comun, que debe conllevar, en primer lugar, el
cumplimiento de las funciones o deberes legales de las partes y, en segundo lugar, un beneficio
para la colectividad. En consecuencia, estan caracterizados por los aportes en dinero, especie o

gestion que efectian las partes para aunar esfuerzos y conseguir la meta comun planteada.

4.1.1.3.4 ESTUDIO DEL SECTOR. Se entiende por sector el ambito en el que se desarrolfa una
actividad econdmica, cuyos elementos tienen caracteristicas comunes, guardan una unidad vy se
diferencian de otras agrupaciones. Su division se realiza de acuerdo a los procesos de produccion

que ocurren al interior de cada uno de ellos.

El estudio del sector, o el andlisis del entorno en el que se desarrolla una determinada actividad
econémica relacionada con el objeto del proceso de contratacion, tiene por finalidad otorgar a la
Entidad una perspectiva completa del comportamiento del sector de los bienes y servicios que

requiere (el cual debe incluir la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y
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de analisis del riesgo) para definir los requisitos habilitantes de la contratacion, las condiciones

ecandmicas de ésta, entre otros aspectos.

El alcance de este estudio dependerd de la complejidad del objeto del contrato, el valor del
proceso de contratacion, el tipo de contrato y los riesgos identificados para el proceso, debiendo

incluirse ese analisis en los documentos del proceso.

El analisis de sector debe desarrollarse de conformidad con los lineamientos que sobre el
particular expida la ANCCE™ y cubrir tres dreas: i) Aspectos generales; ii) el estudio de la oferta ¥

iii) el andlisis de la demanda y hardn parte de los estudios previos.

4,1.134.1 ASPECTOS GENERALES. Con el objeto de establecer de manera real el monto del
presupuesto oficial de la contratacion, debera efectuarse un andlisis de los precios ofrecidos por el
mercado, para lo cual debera hacerse un estudio de la oferta y de la demanda del objeto a
contratar, el cual deber tener en cuenta los aspectos generales del mercado del bien, obra o
servicio que sean relevantes en el proceso de contratacion y que muestren el comportamiento del
sector. Para ello se verificaran los siguientes entornos, analizando entre otros los datos que se

relacionan a continuacion:

ECONOMICO | INTERNACIONAL TECNICO REGULATORIO

21 Guia para la Elaboracién de Estudios de Sector (reemplaza la versién G-EES-01).
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Los productos, agentes, | Acuerdos comerciales™ Estado de innovacion’ y | Normatividad vigente
gremios y asociaciones desarrolio  técnico.  Los | aplicable al ocbjeto dei
gue componen  y/o cambios tecnolégicos dan | proceso de contratacion.

participan en el sector

lugar a nuevos productos y

oportunidades de mercado

Las cifras totales de
ventas del sector, las
perspectivas de

crecimiento, inversign vy

ventas del mercado

Comportamiento del

mercado

Condiciones  técnicas vy
tecnoldgicas del objeto del

proceso contractuai

Regulacién  aplicable al

mercade del bien, obra ©

servicio, como a  os
proveedores, precios,
compradores.

Modificaciones en las
formas de adguisicion y

cambios en los ciclos de

Fluctuacién de  precios
internacionales de _Jos

bienes o servicios, y de

Especificaciones de calidad

de los bienes o serviCios

En el entornoc ambiental, se
incluyen los recursos

naturales gque afectan a las

produccidn materias primas & insumos actividades del sector en
cuestion.

Fluctuaciones en vaior de | Informacién de importacion | Amplitud de la oferta de

materias primas y costos | y exportacién del bien o | bienes tecnolégicos

de produccién servicio

Inflacién, devaluacion y , | Impacto de tasas de cambio | Especificaciones de calidad | Regulacién tributaria,

variacion del SMMLV,
tasas de cambio y otros

indices econdmicos

y tiempos de entrega

cambios normativos en esas
materias y sus impactos en

el sector

Variacion en la asighacion
del
Entidad.

presupuesto de a

22 | 05 acuerdos comerciales vigentes que tiene Colombia son: TLC con México, Chile, Paises Triangulo Norte

{Honduras, Guatemala-EL Salvador); AELC (Liechtenstein

Suiza Noruega

islandia); Canada y Estados Unidos;

Comunidad Andina (Colombia, Perd, Ecuador, Bolivia), de CARICOM: Son doce los palses miembros que participan
como Signatarios del AAP. Estos son: Trinidad y Tobago, Jamaica, Barbados, Guyana, Antigua y Barbuda, Belice,
Dominica, Granada, Monserrat, San Cristobal y Nieves, Santa Lucia, San Vicente y las Granadinas, MERCOSUR,
Argentina, Brasil, Paraguay, Uruguay, CUBA, NICARAGUA, UNION EURQOPEA.
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4.1.1.3.4.2 ESTUDIO DE LA DEMANDA. La demanda es la cantidad de bienes o servicios que se

esté dispuesto a adquirir a un precio determinado. Se considerardn las condiciones historicas en

las cuales la Entidad ha adquirido el bien o servicio y la forma como lo han llevado a cabo otras

Entidades estatales o privadas, que hayan adquirido el mismo tipo de bienes, obras o servicios,

buscando determinar entre otros aspectos:

ADQUISICIONES PREVIAS

HISTORICO DE CDMPRAS O ADQUISICIONES DE OTRAS
ENTIDADES

*»  Modalidad de seleccidn y el objeto del contrato;

s Eivaior del contrato, 1a modalidad de pago y las cantidades
del bien o servicio que se requieren

+ las autorizaciones, permisos y licencias necesarias para la
ejecucién del contrato y los documentos téenicos para
desarroflar el provecto en el evento gue se incluya disefio y
construccion

* £l nimero de contratos suscritos para suplir 13 necesidad que
tiene ia Entidad y sus vigencias

+ Valor de [a contratacion

¢ Llistado de oferentes que han participado en los procesos de
seleccidn y los contratistas, asi como el comportamiento de
éstos en procesas anteriores, incluyendo la imposicion de
sanciones.

* La experiencia exigida a los interesados.

e Llas condiciones de pago establecidas en los contratos
antaricres,;

s Plazo de ejecucidn de los contratos

« Tiemposy lugares de entrega de bienes, obras o servicios

+ lasgarantias exigidas en los procesos y siniestros.

e loscriterios de ponderacian astablecidos.

Se podrdn considerar los procesos contractuales de
Entidades, especialmente en aspectos como el suministro de
ios bienes o servicios por parte de ios proveedores, ias
condiciones de volumen, cantidad y calidad, especificaciones
técnicas, requisites habilitantes, forma de entrega,
moedalidad de pago para el efecto. Para ello se deberi

consultar el SECOP.

De{ mismo modo podrin consultarse la manera en que fos
proveedores del bien o servicio o han suministrade a
empresas del sector privado en condiciones de volumen,
cantidad y calidad comparables. Una herramienta (til ‘es el

internet.
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Para el analisis de la demanda se tendran en cuenta los siguientes datos minimos con el fin de

hacer un analisis de las adquisiciones previas de la Entidad, o los historicos de compras o

adquisiciones otras Entidades:

Contratante

PGN / Cualquier Entidad plbiica o privada

Contrato No.

Procaso de seleccidn

Modalidad de seieccidn

Licitacidn Piblica, seleccion abreviada, minima cuantia, contratacion directa o concurso de méritos

CObjeto def contrato

Debe describirse el objeto del comtrato y su akance

Valor del contrato

Seindicard el valor por el cual se suscribié el contrato

Farma de pago

Debe indicarse si hubo lugar a anticipo, pago anticipado y su respectivo porcentaje ded valor del
contrato; ast como los demds pagos indicando el momento de paga (acta de inicio, mensual, a ka firma

del acta de recio final. Etc)

Plazo dei Contrato

El plazo parala ejecucion del contrato.

Cantidad de bienes, obra o servitios

Se sefialara la cantidad de bienes, obras o servicios contratados

Oferentes qgue particlparon en ei proceso de

seleccidn — contratista

Se hard el Listado de los oferentes que concurrieron a la convacatoria, o invitacidn

Condiciones de experiencia minimas

exigidas al oferente

Se estipulardn los requerimientos de experiencia solicitadas a ios interesados en participar en el

procesa de sefeccitn

Aspectos evaijuables de la oferta

Se indicardn Jos factores evaluados, el puntaje maximo por cada uno de elios y ia forma de asignarios.

Garantfas exigidas:

Se indicara el tipo de garantia exigida, conforme ai objeto contractual.

4.1.1.3.4.2 ESTUDIO DE LA OFERTA. La oferta es la cantidad de bienes o servicios que un

cierto nimero de oferentes estd dispuesto a poner a disposicién del mercado a un precio

determinado. Se deben identificar los proveedores en el mercado nacional del bien, obra o
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servicio y a quienes han participado como oferentes y contratistas en proceso de contratacion con

entidades estatales.

Para la identificacion de los proveedores pueden utilizarse la base de datos del SIREM {Sistema de
informacion y Riesgo Empresarial) administrado por la Superintendencia de Sociedades, el SECOP,
Cémaras de Comercio, agremiaciones o cualquier<otro sistema de informacién empresarial o

sectorial disponible en el mercado.

Este analisis busca obtener la informacion financiera del sector y de algunos de sus miembros en
particular para establecer los requisitos habilitantes teniendo en cuenta las condiciones generales
del sector, por lo que es imprescindible dejar constancia de las consultas realizadas y de los

precios que lo soportan

Con el estudio de la oferta se puede ademas dar respuesta a interrogantes que pueden surgir en
torno al proceso de produccién, distribucidn y entrega de los bienes o servicios, los costos
asociados a tales procesos, las formas de distribucidn y entrega de bienes o suministro del servicio

tales como:

i) si el proveedor que necesita la Entidad debe ser proveedor de materias primas,
fabricante, importador, ensamblador, distribuidor mayorista, distribuidor minorista,
intermediario, transportador;

ii) si la produccion es constante y hay inventarios o es sobre pedido;

ifi) si existen descuentos por determinados volimenes;

iv) si los proveedores tienen la capacidad de distribuir el bien o producto en todos los

lugares requeridos;
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v) la diferencia de costos entre contratar el transporte y distribucién al mismo proveedor
del bien o producto o contratar el transporte de forma independiente;

vi) si la Entidad Estatal cuenta con un centro de almacenamiento; en caso afirmativo, se
debe evaluar la conveniencia de disponer de este para coordinar las compras ¢ maneijar el
inventario;

vii) los tiempos de entrega a los diferentes lugares donde se debe suministrar el bien.

La comunicacién previa y directa con los posibles proveedores, mediante la solicitud de
cotizaciones de los bienes, obras y servicios requeridos por las Entidades de vital importancia. El
area que requiere de la contratacion debera remitir-en el formato establecido para el efecto la
informacién basica del bien o servicio a cotizar de modo que los cotizantes puedan hacer la
proyeccion del valor del contrato, indicande entre otros, los gastos que debe asumir el contratista
(constitucién de garantia Gnica, impuestos, transporte, estampillas, etc.) y la forma de pago

propuesta para la ejecucion del contrato.

Para el andlisis de las condiciones técnicas y costos, el responsable de adelantar el estudio debe
solicitar cotizaciones a proveedores gue cuenten con condiciones similares de mercado (capacidad
econdmica, técnica y de experiencia), con el fin de obtener un precic comparable, de cuyo andlisis
se establecera las mejores condiciones desde el punto de vista técnico, econdmico y logistico para
la satisfaccién de la necesidad de la Entidad. Para establecer el presupuesto oficial no sera
necesario gue todos aguellos a quienes se les solicitd cotizacion la presenten. Las solicitudes

podran efectuarse via correo electrénico, de forma presencial o via telefonica.

Para lo anterior, las solicitudes de cotizacion deben contener como minimo la informacion

relacionada en el siguiente formato:
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ADVERTENCIA

La cotizacidn solicitada servira de base para la elabaracion de un estudio de mercado y por tanto no

constituye en si misma una oferta y consecuentemente NO obliga a las partes.

DBJETO:

Describa el objeto de ia contratacion y su alcance.

VALIDEZ DE LA

COTIZACION Defina el plazo en el cual debera estar vigente la cotizacion.
Seftale las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, tafes como:
-Caracteristicas Técnicas
Cantidades
ESPECIFICACIONES )
TECNICAS: Calidades
Servicios conexos
-Personal técnico
Etapas de ejecucidn del contrato
Informe cudl es el plazo de ejecucidn del contrato gue se
PLAZO: suicribird
DBLIGACICNES DEL Describa las obligaciones derivadas del contrato a suscribir
CONTRATISTA: (Garantia técnica del bien o servicio)
Indigue la forma de pago del contrato que se suscribird,
precisando expresamente ei tlempo de trdmite del pago, los
reguisitos previos al mismo. y que todos estdn sujetos a
CONDICIONES DE disponibilidad de PAC.
CONTRATACION
FORMA DE PAGO Realice 1a siguiente advertencia:

La modatidad de pago aqui sefalada se ha establecido de
acuerdo con un estudio previo de 1as condicienes del mercado; si
Usted como cotizante encuentra pertinente que ésta se varie,

indiguelo, Justificando su solicitud.

GARANTIA ONICA

Sefizle los amparos que debe contener la garantia unica, su

vigencia y cuantia
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Indique el valor del presupuesto oficial para la contratacion. Informe expresamente:
"Quien cotiza deberd tener en i ipci izaci

VALOR OFRECIDO Qu etera tener en cuenta todos los gastos en los que incurra por la suscripeion, legalizacion y

ejecucion del contrato tales como pago de impuestos y contribuciones, constitucion garantia dnica,

transporte, operarios, etc.

Solicite a ios cotizantes que sefiaien:

RANGO DE Tiempo de existencia del proponente
PRODUCCION DE LA Calidad de Mipyme
EMPRESA Experiencia general que tiene

Experiencia Especifica en la actividad objeto de contratacién

- fégimen Tributarie

PLAZO PARA
Plazo con que cuentan los interesados para presentar la cotizacion respectiva, asi como el lugar donde
PRESENTAR
deben radicar su cotizacidn o los correos electronicos y fax habilitados gata remitirla,
COTIZACION
FIRMA Firma o Visto bueno del funcionario gue soitcita 1a cotizacidn

De acuerdo con el mercado del bien, cbra o servicio, para establecer el valor del
presupuesto oficial se podran utilizar una o varias metodologias de analisis de precios. Se
pueden por ejemplo verificar los precios historicos obtenidos en procesos de seleccién
anteriores, ¢ el porcentaje de descuento real entre las cotizaciones iniciales y los valores

ofrecidos en la convocatoria.

En este sentido, se debe verificar que no existan condiciones que distorsionen los precios

del mercado, tales como ofertas especiales de almacenes de cadena, fendmenos de escasez

o abundancia del producto, etc.

Una vez obtenidas las cotizaciones, el responsable debera elaborar un analisis comparativo

de las mismas, que se plasmara en un informe en el que conste la existencia o no de
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mercado real de contratacion, la aceptacion de las condiciones de pago ofrecidas por la
Procuraduria y el precio promedio del bien ¢ servicio y la metodologia y formula para fijar el

presupuesto oficial de la contratacion,

En las carpetas de los contratos deberdn reposar tanto la solicitud de cotizacién, como las

cotizaciones presentadas por los interesados y el respectivo informe comparativo,

Para establecer el presupuesto oficial se deben tener en cuenta que los precios cotizados
no presentan entre ellos variaciones en porcentajes importantes, del promedio de todos los

valores obtenidos.

Aquellas cotizaciones que no cumplan con las exigencias efectuadas por la Entidad NOserdn
tenidas en cuenta. Se podran solicitar aclaraciones a los cotizantes para evidenciar las

fluctuaciones de los precios indicados.

Cuando por las condiciones del mercado del bien o servicio a contratar no se requiera de la
solicitud de cotizaciones sino de la consulta de bases de datos, el responsable debera dejar
constancia en la carpeta respectiva, de las consultas realizadas y de los precios que soportan
su estudio. Las bases de datos consultadas deben ser especializadas y representativas en el

mercado del bien o servicio a contratar.

Deberdn indicarse las variables empleadas para calcular el presupuesto de la contratacién y
los rubros que lo componen, soporte de precios unitarios (si es del caso) o de valor global, la
forma como se calcularon, teniendo en cuenta las caracteristicas técnicas y de calidad del
bien 0 servicio a contratar y el tiempo y lugar de ejecucidn de las obligaciones contractuales,

el presupuesto oficial, entre otros.
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Al momento de establecer el presupuesto oficial deben contemplarse los plazos de
ejecucion y liguidacion del contrato y la necesidad de contar con aprobacién para el
compromiso de vigencias futuras, para lo cual debe seguir el procedimiento definido por el

Consejo Superior de Politica Fiscal CONFIS.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, se debe tncluir la

forma como se efectud su estimacion.

En el evento en que del estudio del mercado se evidencie gue no existe pluralidad de
oferentes para satisfacer la necesidad de la PGN, se podra verificar si existe una causal de

contratacion directa de acuerdo con la normatividad vigente.
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Minima cuantia Contratacién directa

El alcance del estudio del sector debe ser propescional
al valor del proceso de contratacién, la naturaieza dei

objeto a contratar, el tipo de contrato y los riesgos

Deben_tenerse en cuenta el objeto del proceso de
contratacion, las condiciones del bien o servicio a

adquirir v as ventajas que representa para la Entidad

identificados para el proceso. contratario con el aspirante correspondiente, I forma
como se acuerda ia entrega de los bienes o servicios,
las. cantidades contratadas, la forma de pago vy
entrega, y en genersal, las demas condiciones previstas
por las partes.

El andlisis del sector debe permitir a la Entidad
sustentar la decision de hacer una contratacién
directa, la eleccidn del proveedor y la forma en que se
pacta el contrato.

En  un contrato de prestacidn de servicios
profesionales, el andlisis del sector depende de! objeto
del contrato y de fas condiciones de idoneidad vy

experiencia

4.1.1.35 FORMA DE PAGO DEL VALOR DEL CONTRATOQ. De acuerdo con la naturaleza del
ohjeto de la contratacién y las condiciones del mercado se indicara de manera clara la forma en
que la PGN pagard el valor del contrato (pago unico, pago parcial, mensual, bimensual, si hay lugar

al anticipon, entre otros), con el fin de conservar las condiciones econémicas existentes al

* El Consejo de Estado aclaré los téminos de anticipo y pago anticipado, estableciendo que el anticipo es el primer
page de un contrato que se haya pactado en la ejecucion sucesiva y para sus gastos iniciales y el pago anticipado
corresponde al pago efectuado al contratista respecto de un contrato de ejecucion instantanea
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momento de su suscripcion, sefalandose asi mismo los requisitos que deberd cumplir el

contratista para el efecto.

Por regla general los contratos estatales se deben pagar contra recibo a satisfaccion del servicio
prestado o producto entregado por el supervisor ¢ interventor del contrato, salvo que por las

caracteristicas del objeto o del mercado de éste, sea necesarig establecer otra forma de pago.

Existen dos excepciones a este principio previstas en paréagrafo del articulo 40 de la Ley 80 de
1993, conforme al cual en los contratos que celebren las Entidades estatales se podrd pactar el
pago anticipado y lo entrega de anticipos, pero su manto no podrd exceder del cincuenta por

ciento (50%} del valor del respective contrato.

El anticipo es la suma de dinero que se entrega al contratista para facilitarle el cumplimiento de lo
pactado con el fin de que cuente cen algunos recursos que le permitan proveerse de materiales y
atender otros gastos del contrato; que serd administrado por el mismo pero no se considera pago
y, por tanto, continua siendo de propiedad de la Entidad. De alli que se exija que ese anticipo sea
amparado con una garantia correspondiente al cien por ciento {100%) de su valor; gue se presente

un plan para su utilizacion y también gque vaya amortizando durante la ejecucion del contrato.

La amortizacion hace referencia al descuento que debe hacer la Entidad estatal de la suma
entregada al contratista, es decir, que tales dineros no entran a formar parte del patrimonio del
particular, pues su finalidad es financiar el objeto contractual, por tanto poseen el caracter de

dineros publicos.
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A diferencia del anticipo, el pago anticipado es la suma de dinero que se entrega al contratista en
calidad de primer pago parcial del contrato, que se gira sin que se hayan efectuado actividades de
su ejecucion y que, por tanto, pasa a ser de su propiedad y puede ser invertida libremente por el
mismo, por lo que se le hardn las retenciones que ordene la ley por concepto de impuestos que
graven dicho ingreso. El pago anticipado es comun a los contratos de adquisicion o suministro de

bienes consumibles.

Sobre la naturaleza juridica del anticipo y el pago anticipado, la Sala de lo Contencioso
Administrativo del Consejo de Estado, Seccién Tercera, expreso en la sentencia 13436 de Junio

22 de 2001 que:

«...La diferencia que fa doctrina encuentra entre anticipo y pago anticipado, consiste en que el
primero correspande al primer pago de los contratos de ejecucion sucesiva que habrd de
destinarse al cubrimienta de los costos iniciales, mientras que el sequndo es la retribucion parcial
que el contratista recibe en fas contratos de ejecucion instantdnea. Lo mds impartante es que 0s
valores que el contratista recibe como anticipo, las va amartizando en la praparcign que vaya
ejecutanda el contrato de ahi que se diga que los recibid en calidad de préstama; en cambio en ef
pago anticipado no hay reintegro del mismo parque el contratista es duefia de fa suma que le ha

sido entregada.

En estas condicianes, sf el anticipa se entrega al cantratista antes o simultdéneamente can la
iniciacion del contrata, esta es, cuanda adn el contratista no ha prestado el servicia, ejecutada la
abra o entregado los bienes y precisamente espera dicha suma para iniciarlo v la fecha de ese
pago marca la pauta para el cdmputo del término del contrato, el pago de la suma de dinero que

las partes convengan a ese tituio se hace en calidad de préstama.
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Esta significa que las sumas entregadas coma anticipo son de lo Entidad ptiblica y esa es la razén
par la cual se solicita al contratista que garantice su inversién y maneja.y se amortice con los

pagos posteriores que se facturen durante la ejecucion del cantrata.”
Por tanto deberan tenerse en cuenta los siguientes pardmetros:

-La ley confiere plena autonomia a las partes para convenir en cualquier modalidad contractual,

anticipo o pago anticipado.

-Deberd establecerse de acuerdo a las circunstancias de mercado, técnicas y financieras de cada
contrato, el porcentaje del valor del total del contrato que recibira el contratista a ese titulo, el

cual no podra en ningin evento ser superior al 50% de éste.

-Para el caso de los anticipos se establece como criterio que la entrega de recursos se realice
utilizando instrumentos financieros que aseguren el manejo transparente de los recursos y su

destinacién exclusiva al contrato, en el marco de la normatividad vigente.

Deberad estipularse que la Entidad publica contratante es la propietaria de los recursos
entregados en calidad de anticipo y, en consecuencia, los rendimientos financieros que los mismos

generen pertenecen al Tesoro.

Los dineros provenientes del anticipo no podradn destinarse a fines distintos a los relacionados
con la ejecugion y cumplimiento del contrato, entre otros a la compra, arriendo o mantenimiento

de equipos, compra de insumos y materiales, traslado de equipa, pago de trabajadores vinculados
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al proyecto; y tienen la condicidn de recursos publicos hasta el momento en que sean amortizados
mediante la ejecucién del objeto del contrato, por lo que su mal manejo, el cambio de destinacién

0 su apropiacion dardn lugar a las responsabilidades penales correspondientes.

En cuanto al manejo de los recursos entregados al contratista a titulo de anticipo, en los
contratos de obra, salud o los que se realicen por licitacién publica, el contratista deberd constituir
una fiducia o patrimonio auténomo irrevocable®, con el fin de garantizar que los dineros
entregados por la Entidad se aplicardn exclusivamente a la ejecucion del contrato suscrito.

Teniendo en cuenta que el anticipo es una suma de dinero que no se transfiere al patrimonio
del contratista a titulo de pago, su falta de entrega oportuna no conduce al pago de intereses
moratorios; sin embargo en el evento de generarse perjuicios al contratista con la demora en
su entrega, salvo por razones ajenas a la entidad, deberan demostrarse para que proceda la

indemnizacién correspondiente.,

El contratista debera entregar los informes de inversion y buen manejo de anticipo que le

solicite el Supervisor 0 interventor del contrato. El incumplimiento de la obligacion de

# Asi lo prevé el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, salvo que los contratos sean de menor y minima cuantia.
En el contrato de fiducia de administracion, el fideicomitenle, es decir, quien requiere la prestacion de servicios
de la fiduciaria a fravés de un contrato de fiducia mercantil, Fiducia plblica o encargo fiduciario, entrega o
transfiere uno o varios bienes, o encarga la realizacion de alguna actividad para cumplir con un propdsito
determinado en el confrato. El patrimonio auténomo se conforma a través de la celebracion de un contrato de
fiducia mercantil y su caracteristica principal es que implica Ia trasferencia de activos a favor del mismo
patrimonio, es decir, que sale de los activos del fideicomitente y pasa a ser del patrimonio autdnomo, cuyo vocero
y administrador es la fiduciaria, la cual debe cumplir fa finalidad prevista en el contrato de fiducia mercantii. Por
su parte, en ef contrato de encargo fiduciario no hay fransferencia de la propiedad, es decir, el fideicomitente
conserva la propiedad de los mismos, pero se los encarga al fiduciario para el cumplimiento de una finalidad
prevista en el contrato.
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legalizacion darad lugar al procedimiento administrativo correspondiente el cual se hard

efectiva la garantia Unica del contrato.

En los contratos de menor y minima cuantia, se dispondra de una cuenta separada, no
conjunta, y a nambre del contrato suscrito para el manejo de los recursos recibidos a titulo de
anticipo y los rendimientos por este concepto seran de propiedad del tesoro. Para estos
casos, a la firma del acta de inicio el contratista debera presentar para aprobacién del
supervisor o interventor, el plan de inversiones, detallado, gue sera objeto de verificacidn y

seguimiento.

4.1.1.3.5.1 INSTRUCTIVO DE PAGO El pago aportuno y adecuado de las obligaciones econdmicas
es un deber de la Procuraduria General de la Nacién y un derecho de los contratistas.

El cumplimiento de este deber vy, por ende, la efectividad del derecho implica fijar directrices
transparentes, claras, precisas y concisas de obligatorio acatamiento por los diferentes actores
gue participan en el pago de las obligaciones financieras.

El interventor o supervisor del contrato y el coordinador de la supervisién o interventoria, son los
actores fundamentales en el pago oportuno y adecuado de las obligaciones econémicas de los
contratistas, en la medida que son los agentes gue certifican la viabilidad de los pagos.

La Divisién Financiera, por su parte, debe vigilar que las cuentas que se tramiten cumplan con los
requisitos legales establecidos y la Secretaria General, como ordenadora del gasto, es quien da la
orden de pago definitiva25.

4.1.1.3.5.1.1 REQUISITOS DE PAGO

1. Instrucciones a los interventores o supervisores

1.1 Recibir la factura

1.2 Revisar el cumplimiento de los requisitos formales de la factura
1.3 Aceptar o rechazar la factura

% Instruetivo de pago de cuentas generadas de contratos, Division Financiera
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1.4 Revisar el endoso de |a factura o la cesién de derechos econémicos

1.4.1 Endoso

1.4.2 Cesién de derechos econdémicos o de crédito

1.5 Verificar el cumplimiento de los aportes a seguridad social y contribuciones parafiscales
verificar la constitucion del encargo fiduciarie ¢ de la cuenta‘bancaria

1.7 Revisar el registro unico tributario {rut)

1.8 Certificar el cumplimiento de las gbligaciones contractuales

1.9 Gestionar la entrada al almacén

1.10 Organizar el expediente de la cuentas

1.11 Radicar el expediente de la cuenta

2. Grupo de cuentas

2.1 Recibir el expediente de la cuenta

2.2 Asignar el expediente de la cuenta

2.3 Elaborar y/o actualizar la hoja de vida del contrato

2.4 Liguidar retenciones tributarias y otras contribuciones

2.5 Registrar, revisar, generar e imprimir la cuenta por pagar en el siif.

3. Grupo de ejecucion presupuestal

3.1 Recibir y revisar completitud del expediente de la cuenta

3.2 Cotejar la consistencia entre el registro presupuestal y el comprobante de la cuenta por pagar
3.3 Cotejar la consistencia entre el saldo del registro presupuestal y la certificacion de
interventoria

3.4 Verificar en el sistema de informacion financiera (siif) la cuenta bancaria, el tercero y modificar
el plan de pagos

3.5 Registrar los rubros presupuestales afectados en el reverso del certificado de interventoria
3.6 revisar el tramite presupuestal de la cuenta

4 Grupo de contabilidad

4.1 Recibir el expediente la cuenta

4.2 Asignar el expediente de la cuenta

4.3 Verificar completitud dei expediente de la cuenta

4.4 Registrar la obligacién presupuestal

4.5 Verificar y dar visto bueno a registro de la obligacién presupuestal

4.6 Remitir expediente de la cuenta

5. Grupo de tesoreria

5.1 Revisar la cuenta

5.2 Generar y autorizar orden de pago

5.3 Pagar obligaciones con tipo beneficiario traspaso a pagaduria

5.4 Registrar informacion y notificar pago

6 Division Financiera



MANUAL DE CONTRATACION DE LA PRO(;URADURiA GENERAL DE LA
NACION - VERSION 1

PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION Fechage | 31/08/2015
’ N/A Aoobacen | 04108/2015
MANUAL DE CONTRATACION DE LA PGN g-ion 1
PROGU  URIA ) Pagina 81 de
GENERAL DE LA KACKN MAN-CN-00-001 Pagina 203

6.1 Revisar completitud del expediente de la cuenta

7.2 Cotejar valores de los documentos

7.3 Dar visto bueno a la obligacién presupuestal

8 Secretaria General

8.1 Revisar completitud del expediente de la cuenta

8.2 Cotejar valores de los documentos

8.3 Llevar control de pagos

8.4 Dar visto bueno a la obligacion presupuestal

8.5 Firma de la obligacion presupuestal que estd sujeta a la disponibilidad del PAC.

4.1.1.3.5.1.2 FLUJOGRAMA DEL PAGO
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41136 PLAZO DEL CONTRATO. Deberd considerarse el término en el que el contratista

dara cumplimiento al objeto contractuai, el cual debera ser razonable y de posible cumplimiento.

Para la estimacidn del plazo contractual deberd tenerse en cuenta el tiempo que la Entidad
requiere para la tramitacion del perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato, asi como

el principio de anualidad presupuestal y el Programa Anual Mensualizado de Caja {(PAC).

El principio de anualidad presupuestal es un principio del sistema presupuestal, segin el cual “£/
afio fiscal comienza el 1 de enera y termina el 31 de diciembre de cada afio. Después del 31 de
diciembre na podrdn asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se
cierra en esa fecha y los saldos de apropiacion no afectados por compromisos caducardn sin

excepcion (Ley 38/89, articulo 10)"%

En virtud de este principio no es posible adquirir compromisos que excedan en su ejecucion la
vigencia respectiva, sin embargo, el legislador incorporé un mecanismo que, previa autorizacidn,

permite adquirir compromisos cuando su ejecucién se inicie con presupuesto de la vigencia en

" ol articulo 14 del Decreto 111 de 1996
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curse y el objeto del compromiso se lleve a cabo en otras vigencias posteriores las cuales se ven

afectadas, conocido como vigencias futuras.

De este modo, existen dos clases de vigencias futuras: las ordinarias y las excepcionales. Se podra
autorizar la asuncion de obligaciones que afecten presupuestos de vigencias futuras ordinarias
cuando su ejecucion se inicie con presupuesto de la vigencia en curso y el objeto del compromiso

se lleve a cabo en cada una de ellas.

Cuando se pretenden establecer compromisos que afecten el presupuesto de vigencias futuras sin
apropiacion en el presupuesto del afio en que se concede la autorizacion, estamos frente a las
vigencias futuras excepcionales, para las obras de infraestructura, energia, comunicaciones,

aerondutica, defensa y seguridad, asi como para las garantias a las concesiones

EI PAC es el plan anualizado de caja, es decir, la planeacion de los flujos de fondos que se hacen
cada afio que se efectda para cumplir los compromisos adquiridos o presupuesto para llevar a

cabo una actividad determinada.

De conformidad con la legislacién vigente, los compromisos que afecten apropiaciones
presupuestales deberan contar previamente con Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP
que garanticen la existencia de la apropiacion disponible y libre de afectacion para asumir los

compromisos adquiridos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Esta prohibido adquirir obligaciones sobre apropiaciones sin soporte presupuéstal o en exceso del

saldo disponible, o sin tener la respectiva autorizacion para el compromiso de vigencias futuras.
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4.1.1.3.7 DETERMINACION DE LOS FACTORES DE SELECCION. Los requisitos habilitantes en los
procesos de contratacion o los criterios de verificacion, constituyen las condiciones de capacidad
técnica, juridica, financiera, organizacional, residual (en contrato de obra piblica) y de experiencia
que deben cumplir los proponentes para participar en un proceso de seleccién, para contratar y
ejecutar a satisfaccion lo pactado, de acuerdo con su objeto, las condiciones del contrato a
suscribir y su valor. De alli que solo a aquellos oferentes que cuentan con estas condiciones

minimas se les pueda valorar o ponderar su oferta.

Estos requisitos no otorgan puntaje, pero son verificados por la Entidad como CUMPLE o NO
CUMPLE frente a los requerimientos y especificaciones exigidos en el pliego de condiciones o la
invitacion publica. La fijacion de los requisitos habilitantes debe responder al estudio del sector
efectuado; las exigencias deben ser adecuadas, pertinentes, objetivas y proporcionales al objeto y
cuantia de seleccidn, al plazo del contrato y el conocimiento que se tenga de los posibles oferentes

desde la perspectiva comercial.

La PGN debera evidenciar la justificacién de la exigencia de los requisitos habilitantes a los
proponentes en sus estudios previos y reflejarlos en los pliegos de condiciones, invitaciones
publicas o condiciones de contratacion (contratacidn directa), teniendo en cuenta la informacidn
gue de éstos conste en el certificado del Registro Unico de Proponentes (RUP) y aquella adicional

que se solicite para acreditarlos de forma directa.

Para la eleccién adecuada y proporcional, conforme a las recomendaciones de Colombia Compra

eficiente, se debera atender a los siguientes lineamientos:
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- La experiencia exigida debe ser apropiada conforme al valor y complejidad del
contrato.
La capacidad financiera solicitada debe ser acorde con las condiciones financieras
del mercado de los bienes o servicios a los que se refiere el proceso contractual,
Los requisitos habilitantes deben permitir la participacion de pluralidad de actores
del mercado gue ofrecen los bienes y servicios que deben adquirirse,
El cumplimiento de los requisitos _debe ir acompafado con la posibilidad de
cumplir con el objeto del contrato dentro de los plazos estipulados y el

presupuesto previsto por la PGN.

La PGN dentro del estudio del sector revisara las contrataciones efectuadas por la Entidad en afios
anterior, asi como las contrataciones con objeto similar que hayan efectuado otras entidades, con
el fin de validar la pertinencia y razonabilidad de los criterios de verificacién de capacidad de los
oferentes.
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FACTOR EFECTOQ RESULTADO

CUMPLE NO CUMPLE

Capacidad juridica o general Habilitante

Experiencia especifica del proponente de acuerdo con el tipo y | Habilitante

complejidad del contrato

Capacidad de contratacién k y capacidad residual {obra publica) Habijlitante
Capacidad técnica (estructura y organizacion ) Habilitante
Capacidad financiera Habilitante

En todos los procesos de contratacion, los requisitos habilitantes a tener en cuenta seran como

minimo lo siguiente:

411371 CAPACIDAD JURIDICA. Es la capacidad legal del proponente para cumplir el objeto
de la contratacién que requiere la Entidad e implica, entre otras cosas, no encontrarse incurso en
causales de inhabilidad, incompatibilidad o conflictos de interés para celebrar o ejecutar el
contrato; incluir en su objeto social la actividad a contratar; contar cen la representacién legal
adecuada; estar inscrito en el RUP cuando se requiera o contar con las licencias, autorizaciones o

permisos para una actividad especifica.

4.1.1.3.7.2 CAPACIDAD FINANCIERA. Estd relacionada con las cendiciones financieras con las que
debe contar el proponente para cumplir las obligaciones contractuales, las cuales deberan ser
objetivas y proporcionales al objeto y valor del contrato a celebrar, debiendo incluir como

- . . N 1 - . 4 s 27
indicadores los de liquidez, indice de endeudamiento y la razon de cobertura de intereses

INDICE | VALOR REQUERIDO

2 Indicadores que miden la fortateza financiera del proponente conforme al articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015: inc'ﬁce de
fiquidez {activo comiente dividido por ! pasivo cotriente), indice de endeudamiento (pasivo total dividido por el activo total): razén de
cobertura de inferases (utitidad operacional dividida por los gastos de intereses)
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LIQUIDEZ [Activo corriente/Pasive corriente)

Endeudamiento [Pasivo total/ Active total)

Razén de cobertura de Intereses  ( Utilidad Operacional/ gastos de intereses}

Los requisitos financieros seran verificados a partir de la informacién sobre capacidad financiera
gue obra en el Certificado de Inscripcién RUP y, de acuerdo con la complejidad y cuantia de la
contratacién, cuando se trate de consorcios o uniones temporales, cada uno de los integrantes
de la asociacién deberd cumplir con el minimo requerido en los indicadores La PGN

verificara la informacién financiera, de acuerdo a lo certificado por la Camara de Comercio del

domicilic del proponente.

Para la determinacidn de los indicadores que miden la fortaleza financiera del proponente,

deberan observarse las cifras arrcjadas por el sector en estudio en [os ltimos afios.

4.1.1,3.7.3 CAPACIDAD ORGANIZACIONAL. Los indicadores que miden el rendimiento de las
inversiones y eficiencia en el uso de los actives del oferente, se evaluardn con base en la
informacién financiera con corte a diciembre 31 de la vigencia fiscal salvo los meses comprendidos
entre enero y abril toda vez que no ha surgido la obligacién legal de actualizar en Camara de
Comercio esta informacion. En estos casos se tendrd en cuenta la informacion vigente, con el fin
de asegurar que las proponentes tengan la capacidad para responder a las obligaciones derivadas

del procese contractual. Dichos indicadores serdn:

4.1.1.3.7.3.1 RENTABILIDAD DEL ACTIVO. El rendimiento de los activos se evaluara de acuerdo al

porcentaje que resuite de dividir la utilidad operacional por el activo total.




MANUAL DE CONTRATACION DE LA PROQURADURiA GENERAL DE LA
NACION VERSION1

PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION Fechade | 31/08/2015
N/A Aobacen | 0410972015
MANUAL DE CONTRATACION DE LA PGN gersian 1
MAN-CN-00-001 Pégina Paglgg :?9 de

Los proponentes que presenten una utilidad operativa negativa, NO cumpliran con el indicador

solicitado al mostrar rendimientos negativos.

4.1.1.3.7.3.2 RENTABILIDAD DEL PATRIMONIO. El rendimiento del patrimonio se evaluara de

acuerdo al porcentaje que resulte de dividir la utilidad operacional por el patrimonio total.

Los proponentes que presenten una utilidad operativa negativa, NO cumpliran con el indicador

solicitado al mostrar rendimientos negativos.

Se sugiere el siguiente formato, que podra ser variado de acuerdo con los lineamientos de la

Agencia Nacional de Contratacién.

INDICADOR REQUERIDO

Rentabitidad del Activo
{utilidad operacional factivo)

Rentabilidad det Patrimonio

{utilidad operacional/patrimonio)

4.1.1.3.7.4 EXPERIENCIA ESPECIFICA. Es el conocimiento del proponente relacionado
directamente con el objeto contractual, por su participacion previa en actividades iguales o

similares alas previstas en €|, la cual serd verificada de conformidad con la informacién contenida

en el Registro Unico de Proponentes RUP.

la PGN también le podra exigir experiencia general o especifica al equipo de trabajo del

proponente.
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La experiencia especifica del equipo de trabajo es aquelia directamente relacionada con las
actividades que desarrollardn en la ejecucion contractual y que permite a la Entidad valorar su

idoneidad.

Se tendra en cuenta la experiencia adquirida de forma directa o a través de la participacion dei
proponente en sociedades, consorcios o uniones temporales, la cual corresponderd a la

ponderacién del valor del contrato por el porcentaje de participacion.

El tiempo de acreditacién de experiencia se tomara de la informacién obtenida en el estudio del
sector. Por regla general solo se tendra en cuenta ejecutados en un 100%, ya que permiten valorar
si hubo o no cumplimiento por parte del proponente. Esta regla podra variar de acuerdo con el
estudio del sector, pudiéndose tener en cuenta contratos en ejecucién, en cuyo caso deberan
acreditarse con las certificaciones correspondientes. Se sugiere el siguiente formato, que podra

ser variado de acuerdo con os lineamientos de ia Agencia Nacional de Contratacion.

EXPERIENCIA RELACIONADA
RELACION DE CONTRATOS EJECUTADOS

Datos de
contacto de
Contrato Fecha de Fecha de Tiempo quien certifica
N Contratante | Objeto Valor
N° inicio terminacién | AA/MM/DD teléfono,

direccion y

correo




MANUAL DE CONTRATACION DE LA PRO(;URADURiA GENERAL DE LA
NACION - VERSION 1

PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION Fechade | 31/08/2015
Fecha de
N/A Aprobacion | 04/09/2015
MANUAL DE CONTRATACION DE LA PGN g reion 1
MAN-CN-00-001 Psgina | F20ina 91 de
203
electrénico
Total $ AA/MM/DD
4.1.1.3.7.5 VERIFICACION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES TECNICOS. Se indicaran los

documentos y declaraciones técnicas  habilitantes que deben allegar y efectuar los
proponentes para comprobar sus condiciones técnicas o con los cuales se soporte el contenido
de su oferta. La PGN procedera a la verificacion de la propuesta con las especificaciones
establecidas en los estudios previos y/o pliegos de condiciones y/o invitaciones ptblicas y en
los anexos técnicos tales como: documentos que otorguen garantias técnicas, catdlogos,
manuales para usuarios, fichas técnicas, certificaciones o constancias, que acrediten una

condicién técnica del proponente o que soporten el contenido de su oferta.
4.1.1.3.7.5.1 PARAMETROS GENERALES PARA LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

Ef principio de seleccion objetiva exige contratar con aiguien capaz de ejecutar el contrato que
presente el ofrecimiento mas favorable en términos de calidad y precio, por ello, la oferta mas
favorable serd aquella que teniendo en cuenta los factores técnicos y econdmicos de
escogencia y la ponderacion precisa y detaliada de los mismos, contenida en fos pliegos de
condiciones o sus equivalentes, resulte ser ia mas beneficiosa para la Entidad, segun cada

modalidad de seleccidn, debiendo establecerse de manera puntual y rigurosa los items que
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seran objeto de valoracidn, sin que pueda acudirse para la evaluacién de las mismas a
expresiones vagas o generales tales como “cumplir mas alla de lo solicitado” o “cumplir

parciaimente lo establecido en los pliegos”

El factor economico esta relacionado con el mejor precio del mercado y se fija a través de

férmulas matematicas que van desde la regla de tres simple hasta las medias geométricas.

El factor de calidad se mide en valores agregados técnicos que estan directamente relacionados

con el objeto de la contratacion y que inciden en el mejoramiento de su cumplimiento.
Siempre, ambos factores giran en torno a laoferta, no al oferente, por lo cual, por regla general
no se ponderan condiciones del oferente, salvo en la modalidad de seleccién de concurso de

méritos.

La Entidad debera conocer el valor de los valores agregados en calidad, verificando que no

afecten la ecuacion financiera del futuro contrato.

Conforme a la modalidad de seleccién deberan tenerse en cuenta:

MODALIDAD CRITERIOS

Minima cuantia &l dnico factor de ponderacién es el precio. En caso de empate se preferird la oferta

presentada primeso en el tiempo. En la adquisicion en grandes superficies cuando se trate

de minima cuantiz, también se aplicard este criterio.

Concurso de méritos
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Se tendran en cuenta:

a. La experiencia especifica del proponente y la experiencia especifica del equipo de trabajo,
pero no se puede incluir el precio como factor de escogencia para la seieccion de
consuitores

b. La formacién académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo

¢. Los criterios técnicos de la oferta o del proyecto deben ser proporcionales y razonables a la
naturaleza del contrato a suscribir; para tal efecto, se debe tener en cuenta la incidencia de

estos criterios en ia ejecucidn del contrate conforme al campo de que se trate.

Licitacion Puablica y
seleccién abreviada

de menor cuantia

1 La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes ©

férmulas sefialadas en el pliego de condiciones

2 La ponderacidn de los elementos de calidad y precio que representen la mejor retacidn

costo-beneficio para la Entidad. En este caso, en los pliegos de condiciones deben

indicarse:
. Las condiciones téchnicas y econdmicas minimas de la oferta
. Las condiciones técnicas adicionales que presenten ventajas de calidad o de

funcionamiento entre otros: el uso de tecnologias y materiales que generen mayor

eficiencia, rendimiento o duracién del bien, obra o servicio

Seleccion abreviada

por subasta inversa

Elinico factor de evaluacion serd el precio de las ofertas.
Para la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacion, se

debera tener en cuenta el precio final obtenido.

Contratacion directa

De acuerdo con la causal de contratacién directa, se establecerdn las condiciones de

favorabilidad de la oferta.

En la evaluacidn econdmica, la PGN verificard que los proponentes no ofrezcan precios

artificialmente bajos y en caso de que el valor de una oferta asf lo parezca, se deberd requerir
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al oferente para que sustente las razones del valor ofrecido, debiendo ser analizado por quien

haga la evaluacidn de las ofertas, si se rechaza o se continla con el analisis de las ofertas.

El comité de evaluacién econdmica recomendard su permanencia en el procese, cuando el
valor ofrecido esté soportado en circunstancias objetivas del proponente, siempre que no
generen contingencias que pongan en peligro el proceso ni el cumplimiento de los

compromisos adquiridos, por lo que se debera examinar como minimo lo siguiente:

¢ El andlisis del sector y el estudio del mercado con que se determind el valor del proceso
contractual

» El promedio y andlisis de las ofertas econdmicas recibidas

e lajustificacién entregada por el proponente frente al valor ofrecido.

s Los demas valores ofertados en el trdmite de la convocatoria.

Debera tenerse en cuenta por los proponentes al momento de establecer el precio ofrecido,
todos los costos, gastos, impuestos, seguros, pago de salarios, prestaciones sociales y demds

emolumentos que considere necesarios en la fijacion de la propuesta econdmica.

Asi mismo, deben establecerse los criterios relacionados con el trato nacional y los factores de

desempate de las propuestas.

4.1.1.3.7.5.2 TRATG NACIGNAL. De conformidad con los articulos 2.2.1.1.1.3.1y 2.2.1.24.1.3
del Decreto 1082 de 2015, son servicios nacionales los “servicios prestados por personas
naturales colombianas o residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de

conformidad con la legislacion colombiana {...)“, hecho que se acreditard con el certificado de



MANUAL DE CONTRATACION DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

NACION VERSION 1

PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION

Fechade | 44/08/2015

PROCU  URIA

Revision
- N/A Aoty | 0410972015
MANUAL DE CONTRATACION DE LA PGN gersion 1
GENERAL D LA NACHM MAN-CN-00-001 Pagina Pag:g% :?5 de

existencia y representacion legal, para el caso de las empresas, con la copia de la cédula de

ciudadania para las personas naturales y en caso de consorcio o union temporal se acreditara

con los documentos anteriormente mencionados, teniendo en cuenta la conformacién del

mismo.

Asi, la Entidad debera conceder trato nacional a:

1. Los oferentes, bienes y servicios provenientes de los Estados con los cuales Colombia

tenga Acuerdos comerciales en| los términos establecidos en tales Acuerdos

Comerciales. Debera por tanto indicarse si para la contratacién en particular, hay lugar a

la aplicacidén de acuerdos internacionales o tratados de libre comercio. Se sugiere el

siguiente formato, que podra ser variado de acuerdo con los lineamientos de la Agencia

Nacional de Contratacidn.

ACUERDOS INTERNACIONALES O TRATADOS DE LIBRE COMERCIO APUCA

NO APLICA

TLC Colombia — México

TLC Colombia — Chile

TLC Colombia  Paises Tridngulo Norte (honduras-Guatemala- El Salvador)

TLC Colombia AELC (Liechtenstein  Suiza- Noruega- Islandia}

TLC Colombia — Canada

TLC Colombia- Estados Unidos

Decisiones Comunidad Andina

2. Los bienes y servicios provenientes de Estados en los cuales no exista un Acuerdo

Comercial pero respecto de los cuales el Gobierno nacional ha certificado que los

oferentes de bienes y servicios nacionales el Gobierno nacional, con base en la revision

y comparacién de la normativa en materia de compras y contratacion publica de dicho
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estado. Esta situacidn debe ser certificada por el Ministerio de Relaciones Exteriores y
publicada en la forma y oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra
Eficiente
3 A los servicios prestados por oferentes miembros de la'Comunidad Andina de Naciones,
teniendo en cuenta la regulacidon andina aplicable a la materia. Se sugiere el siguiente
formato, que podra ser variado de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de
Contratacién.

4. Alos bienes y servicios respecto de los cuales exista trato nacional por reciprocidad®®

Proteccién a ia Industria Nacionat Puntaje maximo

E! oferente cuya empresa se haya constituido por personas naturales de Colombia o por residentes en

Colombia de acuerdo con la iegislacién nacional o aplica principio de reciprocidad

El oferente cuya empresa se haya constituido por personas naturales de Colombia o por residentes.en
Colombia y personas extranjeras de acuerdo con la legisiacién macional sin aphicacién principio de

reciprocidad

El oferente cuya empresa se haya constituido por personas extranjeras de acuerdo con !a iegislacion

nacionai

*% Manual para el Manejo de incentivos- Colombia Compra Eficiente 2014
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4.1.1.3.7.5.3 FACTORES DE DESEMPATE. Con el fin de dirimir un empate cuando respecto del

puntaje total se llegue a presentar esta situacion en la puntuacién de dos o0 mds ofertas de manera
que una y otra queden ubicadas en el primer orden de elegibilidad, se aplicarén las siguientes

reglas, salvo lo establecido para la subasta inversa y la contratacién de minima cuantia

1. Preferir 1a oferta que tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de calificacién

establecidos en los pliegos de condiciones.

2. Preferir la oferta que tenga el mayor puntaje en el segundo de los factores de calificacion
establecidos en los pliegos de condiciones y asi sucesivamente hasta agotar la totalidad de los

factores de calificacidon establecidos &nlos pliegos de condiciones.

3. Preferir la oferta de bienes o0 servicios nacionales frente a la oferta de bienes o0 servicios

extranjeros.

4. Preferir la oferta presentada por una Mipyme; o, consorcio, union temporal o promesa de

sociedad futura constituida por exclusivamente por Mipyme.

5. En caso en que dentro del Proceso de Contratacidn no existan ofertas presentadas por
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Mipyme o proponentes plurales constituidos exclusivamente por Mipyme, preferir la oferta
presentada por un consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura siempre que: (a) esté
conformado por al menos una Mipyme que tenga una participacion de por |6 menos el veinticinco
por ciento; (b} la Mipyme aporte minimo el veinticinco por ciento de la experiencia acreditada en
la oferta; y, {c) ni la Mipyme, ni sus accionistas, socios 0 representantes legales sean empleados,

socios o accionistas de los miembros del consorcio, union tempaoral o promesa de sociedad futura.

6. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones establecidas en
la ley que por lo menos el diez por ciento desu némina esta en condicidn de discapacidad segln
las reglas contenidas en la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por un consorcio, union
temporal o promesa de sociedad futura, el integrante del oferente que acredite que el diez por
ciento de su némina esta en condicién de discapacidad, debe tener una ‘participacién de por lo
menos el veinticinco por ciento en el consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura y

aportar minimo el veinticinco por ciento de la experiencia acreditada en la oferta.

7. Utilizar un método aleatorio.

4.1.1.3.8 SUBSANACION DE REQUISITOS HABILITANTES. La ausencia de requisitos o falta de
documentos sobre la futura contratacion que no son necesarios para comparar las ofertas, no

puede generar el rechazo de las ofertas.

De identificarse inconsistencias o errores en los documentos con los cuales se acredite el
cumplimiento de los requisitos habilitantes, la PGN debe solicitar la aclaracién, correccién o
entrega de dichos documentos en un plazo adecuado y razonable, en igualdad de condiciones

para todos los proponentes las cuales seran publicadas en el SECOP, hasta el momento previsto
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en el correspondiente pliego de condiciones, antes de la adjudicacion, salvo en los procesos de

seleccion con subasta en los cuales debe hacerse antes de iniciar la subasta.

La subsanacidn no procedera cuando:

» £l proponente pretenda demostrar circunstancias ocurridas con posterioridad a la
presentacién de las ofertas

e  Se pretenda sanear su falta de capacidad enel momento de |a presentacién de la oferta

 Cuando la aclaracién, complemento o correccion persiga mejorar la oferta. Se entendera

por mejora de la oferta la modificacion o complementacién de la informacién relativa a los

factores de asignacién de puntaje, es decir, a los aspectos econdémicos o de calidad.

La oferta presentada en un proceso de contratacidn dehe contener la aceptacion del pliego de
condiciones, inciuyendo los factores de evaluacidn que permiten establecer el orden de

elegihilidad de los oferentes.

La participacién en proceso contractual esta condicionada a la inscripcién de los oferentes en el

RUP (salvo las excepciones previstas enla ley).

La constitucion de la garantia de seriedad de la oferta puede acreditarse con posterioridad a la
presentacion de |a oferta, y la correccién de errores contenidos en ésta puede acreditarse

antes de [a adjudicacién.

4.1.1.3.9 ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS.
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Con el fin de salvaguardar el interés pablico y proteger patrimonialmente a la administracion
frente a los eventuales incumplimientos del contrato imputables al contratista, se hace
imperiosa la exigencia de garantias, entendidas como mecanismos de cobertura del riesgo

otorgadas por los oferentes o por el contratista.

Dichas garantias tienen la connotacion de ser obligatorias, toda vez gue las debe otorgar todo
particular que guiera contratar con la administracion publica y tienen por finalidad avaiar el

cumpiimiento de las obligaciones surgidas del contrato, salvo excepciones normativas.

Las garantias deben cubrir las obligaciones surgidas en favor de la PGN con ocasién de:

a) La presentacion de ias ofertas;

b) Los contratos y su liquidacion

c) Los riesgos a los ‘que esta expuesta la PGN derivados de la responsabiiidad
extracontractual que pueda surgir de los hechos, actuaciones u omisiones de sus

contratistas y subcontratistas.

TIPOS DE GARANTIAS:

4.1.1.3.9.1  GARANTIA DE SERIEDAD. Es aquella que busca amparar la seriedad de las ofertas,

cubriendo los perjuicios derivados del incumplimiento del ofrecimiento en los siguientes

eventos:

1 La no suscripcidn del contrato sin justa causa por parte del proponente seleccionado
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2 lano ampliacién de la vigencia de |a garantia de seriedad de la oferta cuando el plazo para la
adjudicacidn o para suscribir el contrato es prorrogado, siempre que tal prorroga sea inferior
a tres (3) meses.

3 La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de
cumnplimiento del contrato.

4 El retiro de la oferta después de vencido el término fijado para la presentacion de las
propuestas

5 El haber manifestado ser Mipyme para limitar |a convocatoria de un proceso contractual sin

cumplir los requisitos establecidos para tener tal condicion

4.1.1.3.9.2 GARANTIA DE CUMPUMIENTO. El amparo de cumplimiento del contrato cubre a la
Entidad con ocasion de los perjuicios directos derivados del incumplimiento total o parcial de
las obligaciones nacidas del contrato, asi como de su cumplimento tardio o defectuoso,
cuando éstos son imputables al contratista garantizado. Este amparo comprende el pago del
valor de las multas y de la cldusula penal pecuniaria, que se hayan pactado en el contrato

garantizado.

Asi mismo, es importante tener en cuenta los siguientes conceptos:

CONTRATISTA ASEGURADOQ. Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, en
consorcio o unién temporal o promesa de sociedad futura, integrada por varias personas
naturales o juridicas, que se encarga de ejecutar el contrato celebrado con la Entidad Estatal.
Dentro de la vigencia asegurada gquedan amparadas las personas vinculadas a este mediante

contrato de trabajo.
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ASEGURADOS. Los asegurados de conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.8 del Decreto 1082

de 2015 serdn la PGN y el Contratista Asegurado.

BENEFICIARIOS. Son los terceros gue puedan resultar afectados y la PGN.

TERCERO BENEFICIARIO. Es la persona natural o juridica damnificada por el hecho imputable
al Contratista Asegurado, amparado bajo pdliza de responsabilidad civil extracontractual, y
que no tenga relacién directa con el Contratista Asegurado hasta en su cuarto grado de
consanguinidad, o segundo de afinidad, y tampoco ningun grado de subordinacién o

dependencia.

SINIESTRO. Es la realizacion del riesgo asegurado.

4.1.1.3.9.3 EFECTIVIDAD DE LA GARANTIA. La PGN como Entidad asegurada de acuerdo con
lo establecido en el articulo 1077, en concordancia con el articulo 1080 de! Cédigo de
Comercio, debera demostrarla ocurrencia del siniestro y acreditar la cuantia de la pérdida,
previo agotamiento del derecho de audiencia del contratista garantizado y del garante, de la

siguiente forma:

En caso de caducidad, una vez agotado el debido proceso y garantizados los derechos de
defensa y contradiccion del contratista garantizado y de su garante de conformidad la PGN
proferira el acto administrativo correspondiente en el cual, ademas de la declaratoria de
caducidad, procedera a hacer efectiva la cldusula penal o a cuantificar el monto del perjuicio, y

a ordenar su pago tanto al contratista garantizado como al garante. Asi mismo, en el caso de
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aplicacion de multas, se proferird el acto administrativo en el cual se impondra la multa y

ordenard su page, tanto al contratista garantizado como al garante.

En los demas casos de incumplimiento una vez agotado el debido proceso y garantizados los
derechos de defensa y contradiccion del contratista garantizado y de su garante, la PGN
proferira el acto administrativo correspondiente declarando el incumplimiento, cuantificando
el monto de la pérdida o a hacer efectiva la clausula penal, si ella estd pactada y a ordenar su

pago tante al contratista garantizado como al garante.

4.1.1.3.9.4 INDIVISIBILIDAD DE LA GARANTIA. La garantia de cobertura de riesgo es
indivisible; sin embargo, en los contratos con un plazo mayor a cinco (5) afios las garantias

pueden cubrir los riesgos de la etapa del contrato o de cada periodo.

El estudio que sustenta la exigencia de las garantias debe estimar el tipo de amparos, el valor
asegurado y la vigencia para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales,
teniendo en cuenta los compromisos en cada etapa del contrato, por lo que podran exigirse
garantias de manera independiente para cada etapa del contrato o periodo contractual, cuya

vigencia debe ser por lo menos la misma definida para la etapa del contrato respectivo.

Antes del vencimiento de cada etapa, para el contratista sera imperioso obtener una nueva

garantia que ampare el cumplimiento de sus obligaciones para la etapa siguiente.

La verificacion de las garantias estara a cargo de la Oficina Juridica, para lo cual debera
elaborarse el acta respectiva, verificando la suficiencia de las mismas, de conformidad con lo

estipulado en el pliego de condiciones. Su aprobacién estd a cargo del ordenador del gasto.
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TIPOS DE GARANTIAS:

1. CONTRATO DE SEGURO CONTENIDO EN POLIZA
TIPO DE J 2. PATRIMONIO AUTGNOMO

GARANTIAS ]
3. GARANTIA BANCARIA

E:ASE DE PLANEACION [ FASE CONTRACTUAL Y POSCONTRACTHAL

SERIEDAD DE LA OFERTA -BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSION DEL ANTICIPO/AGOTAMIENTO
PAGO ANTICIPADO O DEVOLUCION DEL MISMO.
-CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.
-PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES
LABORALES
-CALIDAD ¥ CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE BIENES O EQUIPOS
SUMINISTRADOS
-CALIDAD Y ESTABILIDAD DE LA OBRA
-CALIDAD DEL SERVICIO
-RESPONSABILIDAD EXTRACONTRACTUAL para aquellos contratos cuyo

objeto implica un rigsgo de dafios a terceros.

Las garantias no serdn obligatorias en:

a los contratos de empréstito

b los contratos interadministrativos

Cs los contratos de seguro

d los contratos que se celebren con grandes superficies
e tos contratos celebrados por contratacién directa

f los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia
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TIPOS DE AMPAROS:
AMPAROS RIESGO VALOR ASEGURADO VIGENCIA
DESDE HASTA

SERIEDAD DE LA OFERTA falta de suscripeion del contrato por Presentacion de la | Aprobacion de fa

parte del proponente seleccionado, oferta garantia lnica

sin que medie justa causa

-falta de amphiacién de la vigencla de

la pgarantia de seriedad, por

variaciones en 10s términos previstos

para la adjudicacién o suscripcién ded

contrato

-Dmitir Iz suscripcién del respectivo Bl diex (1013 del valor

amparo total de ta opuesta o del

presupuesto oficial

-Retiro de la oferta lvego de vencido estimado

el térming para ia preséntacion de las

propuestas

-Aseveracion de contar con la calidad

de ser Mypime, con el fin de limitar la

participacion en el proceso

contractual

“Omisidn de la correcta inversion del | 100% DEL ANTICIPO Aprobacion de la | Terminacién del
BUEN MANEIO Y CORRECTA | anticipo garantia vnica contrato
INVERSION DEL ANTICIPO -Apropiacién indebida del anticipo

-Uso indebido del anticipo

-No amortizacion del anticipe

incumplimiento de las obligaciones | No sera inferior al 10% | Aprobacion de la | terminacién del
CUMPLIMIENTO legales o contractuales por parte del | del vaior del contrato garantia Gnica contrato

contratista, muitas y cldusuia penal
PAGO DE SALARIOS, | incumplimiento de las obligaciones | Ei porcentaje serd | Aprobacién garantia | Plazo del contrato y 3
PRESTACIONES SOCIALES E | laborales a que esté obligado el | definido de acuerdo con Unica aigs mas
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INDEMNIZACIONES DE | contratista, provenientes de la | el ocbjeto, walor
CARACTER LABORAL contratacién del personal requerido | caracteristicas especificas
para la ejecucian det contrato. del contrato, que en tode
@se no  deberd  ser
infertor al 5% de su valor
CALIDAD ¥ CORRECTO | Mala calidad o deficiencias técnicas | El valor serd definido de | Aprobatidn garantia | La vigencia serd igual
FUNCIONAMIENTO OE  LtOS | delos bienes o equipos suministrados | acuerds con el objeto, | dnica al plazo de garantia
BIENES o EQUIPOS | de acuerdo con Jas especificaciones | cuantia naturaleza y las técnica de los bienes
SUMINISTRADOS establecidas en el contrato. 5e cuenta | obligaciones. contenidas o servicios
a partir del recibo a satisfaccidn. en el contrato
ESTABILIDAD Y CALIDAD DE | Qcurrengia de dafios o deterioro en la | El valor serd definido de Gince (5] afios, a
QBRA obra  entregada  imputable < al | acuerdo con el objeto, | Recibo deiaobra partlr del recibo a
contratista, independientemente de la | cuantfa naturaleza y las satisfaccidn.
causa. obligationes  tontenidas
en el contrato
CALIDAD DEL SERVICIO Perjuicios imputables ‘& contratista | El valor sera definido de | La vigencia se establecera de conformidad con
que surjan con posterioridad a Ia | acuerdo con el objeto, | el objeto, valos, la naturateza y las obligaciones
terminacion del contrato y estén | cuantia naturaleza y las | centenidas en cada contrato
feferidos a i) la mala calidad o | obligaciones contenidas
insuficiencia de  los.  productos | enel contrato
entregades  en contrates  de
consultoria y i) mala califad del
servicio prestado, teniendo en cuenta
ias . condiciones » pactadas en el
contrato
RESPONSABILIDAD CIVIL | Perjuicios ocasionados por terceros | Mo inferior al 5% delvalor | Aprobacidn  garantia | Plazo del contrato
EXTRACONTRACTUAL derivados  de  este  tipo de | delcontratoynomenora | dnica

responsabilidad

200 SMMLY

De presentarse algdn tipo de incumplimiento cubierto por las garantias, {a Entidad las hard

efectivas, para lo cual se observard lo previsto en los articulos 86 de la Ley 1474 de 2011 y

2.21.2.3.1.19 del Decreto 1082 de 2015 y lo establecido en el procedimiento contractual para la

declaratoria de incumplimientos®

 Guiade garantias en Procesos de Contratacion Diciembre 15 de 2014- Colombia Compra Eficiente.
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4.1.1.3.10 ESTUDIO O ANALISIS DE ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION DE RIESGOS. Se
entiende por riesgo todo evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el

logro de los objetivos del proceso contractual.

La PGN tiene la obligacién de realizar un anélisis que incluya la tipificacion, valoracion y asignacion
de riesgos previsibles® involucrados en el proceso de contratacién y que puedan perturbar el
cumplimiento de sus metas y objetivos, entendiendo por riesgo todas aquellas circunstancias que
de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrato, pueden alterar el equilibrio

economico del mismo.

En los estudios previos se deberan plasmar los riesgos que puedan presentarse en el avance del
objeto contractual, con el fin de cuantificar la posible afectacion de la ecuacion financiera y se
sefialard el sujeto contractual que soportard, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia
prevista en caso de presentarse, 0 la forma en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando
se vea afectado por la ocurrencia del riesgo. Debe entenderse que aquellos riesgos previsibles que
no asuma directamente la Entidad corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido

asumidos en la distribucidn del riesgo en la respectiva audiencia o en el pliego.

0 Riesgos previsibles son todas aquellas circunstandcias que de prescntarse durante cl desarrolle y ejecucion del contraio que tienen 1a

potencialidad de alterar el equifibrio financicro de! mismo, sicmpre que sean identificables y cuantificables en condiciones normales
(Compes 3714 de 2001 ). Son tres las condicioncs que deben analizarse inicialmente frente a riesgos derivados de la contratacion cstatal:
i) Su identificacion y previsibilidad: entendida como |a posibilidad de precaver la ocurrencia del fiesgo e identificar las circunstancias en
las que sobrevendra. La Entidad publica no debe acuparse del andlisis de los riesgos imprevisibles. i) Estimacion y cuantificacion
consistente en el ejercicio de tasacion o determinacion del valor del riesgo y de la posible afectacion de la ecuacion financiera det
contrato, generada por su ocurrencia; iii) Asignacion del riesgo: referida a la distribucion de la cuantificacion del riesgo a cada una de
las partes del contrato.
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El riesgo serd previsible en la medida que el mismo sea identificabie y cuantificable en condiciones
normales, para lo cual podrdn tenerse en cuenta las circunstancias que en vigencias anteriores se

han presentado en la Entidad o en otras Entidades publicas.

Hasta la fecha limite prevista en el cronograma del proceso para la solicitud de aclaraciones, los
posibles oferentes o interesados en participar en el proceso deberdn manifestar a la Entidad,
teniendo en cuenta el conocimiento que tienen como expertos en su actividad ordinaria, la
existencia de posibles riesgos asociados a la_ejecucion del contrato que puedan afectar su
cumplimiento de conformidad con el articulo 863 del Cadige de Comercio, segdn el cual las partes
deberdn proceder de buena fe exenta de culpa en el periodo precontractual, so pena de

indemnizar los perjuicios que se causen.

En los contratos que por su cobjeto contractual no se encuentren riesgos previsibles, debera

indicarse de esta manera y justificarse debidamente.

La presentacion de las ofertas implica la aceptacién, por parte del proponente, de la distribucidn

de riesgos previsibles efectuada por la Entidad en el respectivo pliego.

Para la elaboracidn la matriz de riesgos, se deberan tener en cuenta los siguientes tipos de riesgos,
categorizados por su clase, su fuente, la etapa del proceso en la que se encuentra el riesgo y su

tipo, de la siguiente manera:

CLASE GENERAL: Es el riesgo asociado a todos los procesos de contratacidn adetantados por le PGN, por lo cual esta presente en todas las etapas

de su actividad contractual

ESPECIFICO: Es un riesgo propic det tipo del proceso de contratacidn objeto de andlisis {contratacidn directa, minima cuantia, iicitacion

pdblica, subasta inversa, etc.)
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FUENTE

INTERNO: Es el asociado a la operacién, capacidad o situacion concreta de la PGN

EXTERNO: es un riesgo del sector del objeto det proceso de contratacion o asociado a asuntos no referidos a {a Entidad

ETAPA

PLANEACION: En Ia elaboracion de los estudios previos y et proyecto de piiego de condiciones deben establecerse los riesgos asociados a
12 contratacién identificando entre otros: I} ia apropiada seleccin de la modatidad de contratacién para la satisfaccitn de fa necesidad de
la Entidad teniendo en cuenta su mision, objetivos y metas institucionales; ii} que los requisitos habilitantes establecidos permitan la
participacién de pluralidad de proponentes en condiciones de garantias, transparencia, equidad y competencia i) que el valor estimado
del contrato corresponda reaimente a ios precios dei mercado; IV} ia claridad y suficiencia del objeto contractual, y los bienes o servicios
que-se requieren para su cumplimiento; vi) la adecuacion del estudio de mercado realizado a las condiciones de oferta y demanda con el

fin de.....

SELECCION: Esta etapa abarca desde ef acto de apertura del proceso de contratacion y ia adjudicacién o declaratoria de desterto del
proceso contractual. Los riesgos asociados a esta etapa son entre otros: illa faita de capacidad de Ea Entidad para adelantar el proceso de
seieceion de manera adecuada, optando por contratistas que no cumpian ia totaiidad de requisitos habilitantes o incurran en causal de

inhabilidad o incompatibilidad; i) riesge de colusion o i)

CONTRATACION: Una vez se ha adjudicado el contrato, inicia la etapa de contratacién en la cual se deben cumphir fos tramites para el
perfeccionamiento del mismo de conformidad con el cronograma prevista, relacionados con ef registro presupuestal, publicacion en el
SECOP y en Ja pagina web de la Entidad, Jos requisitcs de ejecucion y pago. Los riesgos en esta etapa son entre otros: i) la falta de
suscripeion o firma del contrato; i) 1a falta de garantias previstas en los documentos det proceso o su presentacidn tardia; iii)
incumplimiento de fa publicacién o del registro presupuestai del contrato; iv) reclamos de terceros sobre la seleccién del oferente, que

generen demoras en el perfeccionamiento del contrato.

EJECUCION: Esta etapa comprende desde el cumplimiento de los requisitos para el perfeccionamiento del contrato hasta el vencimiento
del plazo contractual o ia facha de su liquidacion si bay lugar a ella; extendiéndose dicho término cuando hay iugar a ias garantlas de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o a condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes. Los riesgos que
se presentan en esta etapa son aquellas que tienen relacidn con: i) el incumpiimiento de las obligaciones previstas en el contrato, ii) el
desequilibrio econémice; iii} [a fiquidacion y terminacién def contrato; y iv) el incumplimianto de tas obligaciones posterior a la recepcién

de los bienes, obras o servicios contratados.

TIPO"

ECONOMICOS: Son los derivados de cambios en el presupuesto o posible valor del contrato, producto de las variactones en el
comportamiento del mercado, tales como ia fluctuacidn de los precios de los insumos, desabastecimientos y especulacion de [os mismos,

inflacién, tasas de interés, oferta y demanda de materlas o servicios, mano de obra, entre otros.

1 Documento COMPES 3714 de 2011
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Toda madificacion que se encuentre dentro de las fluctuaciones normales del mercado debe ser asumida por & contratista, teniendo en
cuenta que el precio del contrato y su utilidad se concreta en sus propios cilculos y estimaciones, debiendo considerar todos los
fendmenos que puedan presentarse, dado su conocimiento sobre el mercado por 1a actividad que realiza. Las modificaciones imprevisibles
derivadas de medidas politicas o econdmicas nacionaies o extranjeras y que afecten el desarrcllo del proyecto en relacidn con el valor
iniciafmente pactado, deben ser tratadas de conformidad con la teoria de ia imprevision, debiento la Entidad lievar al contratista a un

punto de no pérdida.

SOCIALES O POLITICOS: Son los derivados de los cambios de las politicas gubernamentales y de variaciones en |as condiciones socales que
tengan impacto en Ja ejecucidn del contrato, como terrorismo, delincuencia, actividad proselitista o huelgas, protestas, asi como las

costumbres y usos culturales o religiosos, que afecten a los usuarios dei bien o al personal del contratista.

En este marco, el fendmeno del terrorismo, se asigna al contratista, en la medida que sufran dafos los equipos o bienes que deban ser
utilizados para ia ejecucidn del contrato; en este caso, no hay lugar a declarar incumplimientos ni se generaran multas por ese concepto,

debiendo la administractdn conceder tiempos suficientes para restablecer fos niveles de servicio.

OPERACIONALES: Estdn asociados a 1a eperadién y ejecucion de ias tareas propias del objeto contractual, tales como la suficiencia det
presupuesto oficial, del plazo o los derivados de procesos, procedimientos, pardmetros, sistemas de informacion y tecnoldgicos, equipo

humano o técnico inadecuados ¢ insuficientes. Este tipo de riesgo serd asumido en su totalidad por si contratista.

En las relaciones laborales, todos los eventos y consecuencias derivades de los accidentes laborales, enfermedad profesional, muerte,
ausentismo def personal del contratista 0 que sea vincutado a €l, asi como las acciones de los empleados sean estas culposas, derivadas de

impericia o falta de habitidades y conocimiento, serén asumidas por el contratista,

Si se presentan accidentes de personai, o daitos en fa integridad fisica, mentai o moral de cualquier persona que se encuentre en 1a 2ona
de influencia de ta obra, et riesgo deberd ser asumido por el contratista, procediendo en este caso Ia responsabilidad contractual con sus

trabajadtores o extracontractual con personas ajenas a 1a obra,

FINANCIEROS: Son aquelios asociatios al riesgo de obtencidn de financiacion o de fiquidez para el cumpiimiento dei objeto contractual y e
riesgo de |as condiciones financieras establecidas para fa consecucion de los recursos, tales como plazos, tasas, garantias, financiacién,

entre otros.

REGULATORIOS: Estdn relacionados con la modificacién sustarcial de las condiciones iniciaimente estipuladas en el contrato como la
aparicién de un nuevo tributo, cargas parafiscales, modificacion de |as bases gravables, inciusion o modificacion de nuevos componentes

técnicos que implique la destinacion de mayeres recursos, licencias, permisos de derechos de autor y de propiedad intelectual entre otros.

La ocurrencia de estas circunstancias debera analizarse en cada caso particular, para establecer ia afectacion grave de tas condiciones
econdmicas del contrato y serd resuelta a favor de quien sea el sujeto activo de la norma, es decir, ei obligado con 1a nueva condicion

técnica o el pago del nuevo tributo,
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Alli también deben incluirse todas las acciones legales entendidas como actos de autorigad competente, comise, embargo, demandas.

DE LA NATURALEZA: 50n (05 eventos naturales previsibles en los cuales no hay intervencion humana y que puedan tenes impacto en la

ejecucion del contrato, tales coma temblores, inundaciones, Hluvias, sequias, incendios forestales,

Frente a fendmenos que revistan la caracteristica de fuerza mayor o caso fortuito, el contratista asumira la carga, a su costo y riesgo, de
asegurar Yos dafios, pérdidas, destruccion © deterioro causado por fuerza mayor 0 caso fortuito que puedan presentarse durante la
ejecucitn del contrato [conforme al cronograma presentado con la oferta), En estos eventos la PGN no procederd a sancionar por ios

retrasos que se generen, pero el contratista debera soportar ei valor adicionai que fe genere el incumplimiento del piazo estipulado.

Los efectos desfavorables derivados de Ja existencia de fuerza mayor o caso fortuito, surgidos después de la entrega a satisfaccién del bien

seran asumidos por la Entidad.

AMBIENTALES: Son ios derivados de ias obligaciones iegaies o reglamentarias de cardcter ambiental, asl como a5 iicencias, pianes de
manejo o de permisos y autorizaciones ambientaies, incluyendo tasas retribytivas y compensatorias, obfigaciones de mitigacion, tareas de

monitoreo y control, entre otras.

RIESGOS TECNOLOGICOS: Son los derivados de failas en ios sistemas de comunicaciones de voz y datos, suspension de servicios pabiicos,
operacién y manejo de equipos y herramientas, estado de vias de acceso y transporte, nuevos desarrolios tecnoldgicos o esténdares que

deben ser tenidos en cuenta para la ejecucion dei contrato, obsolescencia tecnoidgica, entre otros.

HECHO DE LAS COSAS:

ACTOS CULPOS0S O DOLOSOS DE TERCEROS:

El contratista deberd sopartar las pérdidas materiales en sus bienes e intergses que ocasionen las actuaciones u omIsIONes que generen
terceros ajenos al contrato contra los bienes e intereses dei proyecto.

Las que ocurran al amparo de fallas de [os sistemas de vigilancia ¥ control que debe implementar y mantener adecuadamente el

contratista, dardn lugar a !as sanciones que correspondan.

4.1.1.3.10.1 VALORACION DEL RIESGO

4.1.1.3.10.1.1 IMPACTO DE RIESGO

IMPACTO J
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Calificacidn Obstruye la | Dificulta la | Afecta la’| Obstruyela ejecucidn | Perturba ta
Cualitativa {1) ejecucion del | ejecucidn de! | ejecucidn del | delcontrato ejecucion del
conteato de manera | contrato de | contrato sin | sustancialmente contrato de
intrascendente manera baja. | alterar el | peroaun asi permite manera grave
Aplicando beneficio para | la consecucion del imposibilitando la
medidas las partes objeto contractual consecucign  del
minimas se objeto contractual
puede lograr el
objeto
contractual
Calificacidn no representan | no representan | El impacto | Incrementa el valor | incremento sobre
Monetaria (2} mds del uno por | mds del cinco | sobre el valor | del contrato entre el | el valor  dei
ciento  (1%) del | por clento (5%) | del «contrato | gquince ({15%) y el | contrato en mas
valor del cantrato del  wvalor  del | entre el cinco | treinta por ciento | del  treinta  por
contrato (5%) vy eb | {30%) ciento (30%)
quince por
ciento (15%)
categoria vaioracidn Insignificante Menor Mederado Mayor Carastrdfico
2 3 4 5
4 RARO 2 -1 6
R
0
8 IMPROBABLE 2 3 5 5 7
A
B
! POSIBLE 3 4 5 & 7 8
L
PROBABLE 5 [ 7 8 9
A
CASI CIERTO 5 [ 7 B 9 10

4.1.1:3.10.1.2 CATEGORIA DEL RIESGO.
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Valoracidn del _Categorl'a y
riesgo
89vy10 Riesgo extrermno
6y7 Riesgo alto
5 Riesgo medio
33y4 Riesgo bajo

Ei riesgo EXTREMO, requiere accién inmediata. Pianes de tratamiento requeridos, implementados

y reportados a la alta direccion. INACEPTABLE

El riesgo ALTO, requiere atencion de la alta direccion. Planes de tratamiento requeridos,

implementados y reportados a los Jefes de las distintas dependencias. IMPORTANTE

El riesgo MEDIO, es un riesgo moderado, aceptable, que deber ser administrado con

procedimientos normales de control. TOLERABLE

El riesgo BAJO, se administra con procedimientos rutinarios, que por sus efectos menores pueden

ser facilmente remediados. No se requiere ninguna accion. ACEPTABLE

4.1.1.3.10.1.3 IMPACTO DE RIESGO

[ IMPACTO
Calificacion Obstruye la | Dificulta la | Afecta la | Obstruye la Perturba la
Cualitativa (1) ejecucion del | ejecucién del | ejecucidn ejecucion del ejecucion del
contrato de | contrate de | del contrato | contrato contrato de
manera manera baja. | sin alterar el | sustanciaimente manera grave
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intrascendente Aplicande beneficio pero aun asi permite | imposibilitando la
medidas para las | la consecucidn del consecucion  del
minimas se | partes objeto contractual objeto contractual
puede lograr el
objeto
contractual
Calificacién no representan | no. El impacto | Incrementz el valor | Incremento sobre
Monetaria (2) mds del uno por | representan sobre el | del contrato entre el | el valor del

ciento (1%} del | mds del cinco | valor del | quince (15%) y el

contrato en mas

valor del contrato por ciento | contrato treinta por ciento | del treinta por
(5%) del valor | entre el | (30%) ciento (30%)
del contrato tinco (5%) v
el quince por
ciento (15%)
categoria valoracién Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico
RARO 1 2 3 4 5

CALIFICACION CUALITATIVA: nivel de afectacion de la ejecucién del contrato

CALIFICACION MONETARIA: nivel de sobrecostos frente al valor inicial del contrato

A manera de ejemplo se anexa la matriz de riesgo correspondiente a una licitacion publica.

No,
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ftapa
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daspude =
2 s
g del E e
:. tratamient o o
Descripcidn {Qué | Consecuenda E o 5 E
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3| B % [l
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4.2 MCDALIDADES DE SELECCION

En desarrollo del principio de transparencia y el deber de seleccién objetiva gque impone la

escogencia de la propuesta mas favorable para los intereses de la Entidad y que otorgue la mayor

garantia sobre el cumplimiento del objeto a contratar, las reglas basicas para la seleccion de

contratistas se fundan sobre el derecho a la igualdad de oportunidades y el principio de

imparcialidad; de alli que la regla general sea la convocatoria publica y la excepcidn la contratacidn

directa.

Independientemente de la modalidad de seleccidn y la necesaria aplicacidn de regias de seleccidn

claras, precisas y objetivas establecidas de manera previa, en la seleccidon por convocatoria publica

surte las siguientes etapas de manera general, sin perjuicio de las caracteristicas propias de cada

modalidad:

Publicacion de aviso de | Es la invitacion a participar en el proceso de contratacién, la cual debe

convacatoria contener la informacidn esencial del proceso {objeto, modalidad de

cuantia y contratacion directa.

sefeccién, cronograma, plazo y valor del contrato; si la contratacién esta
cobijada por un acuerdo comercial 0 es susceptible de ser limitada a

Mipyme). No es necesario en los procesas de selecciéon de minima

Publicacién del proyecto de | La PGN debe publicar el proyecto de pliego de condiciones o de la
pliegos  de condiciones o | invitacidn en el SECOP para que los interesados en el proceso puedan

invitacion presentar observaciones o solicitar las aclaraciones que estimen
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pertinentes. No es necesario en los procesos de seleccién de minima

cuantia y contratacion directa.

Observaciones al proyecto
de pliego de condiciones o

invitacion y respuesta a las

Los interesados pueden formular observaciones o solicitar la aclaracién del
proyecto de pliegos, basados en su experiencia y conocimiento del sector

ecandmico, que pueden concluir en modificaciones y ajustes al pliego de

mismas. condiciones.
ta Entidad debe dejar constancia de los andlisis efectuados v de la
justificacion de ajustar o no el contenido del proyecto de pliego de
condiciones. No es necesario en los procesos de seleccion de minima
cuantia y contratacién directa.

Apertura del procesa vy | Determinaciéon de la Entidad de iniciar formalmente el process de

publicacidn del pliege de | contratacién mediante un acto administrativo. No es necesario en la

condiciones definitivo.
Observaciones al pliego de N
condiciones, expedicién de
adendas o documentos

aclaratorios.

contratacion directa,

-Oportunidad para que los oferentes presenten observaciones o soliciten
aclaraciones al pliego de condiciones definitivo.

ta Entidad debe dejar constancia de los andlisis efectuados y de la
justificacion de ajustar o aclarar el contenido del de pliego de condiciones.
Las modificaciones se realizaran a través de adendas. No es necesario en

la contratacion directa.

Cierre del proceso

Es el vencimiento del plazo maximo establecido en el cronograma para la
presentacion de las propuestas por parte de los interesados.

En la diligencia del cierre de los procesos se abrirtd la urna

correspondiente, se enlistardn las ofertas encontradas y sus datos
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principales como nombre del proponente, folios de la oferta, valor y
numero de la garantia dnica constituida, entre otros, de acuerdo con el

procedimiento legal vigente. No es necesario en la contratacién directa.

Evaluacidn de las ofertas Presentadas las ofertas, serdn estudiadas por fa Entidad, de acuerdo a los
pardmetros establecidos en los pliegos de condiciones y serd publicada en
el SECOP. En la contratacion directa se garantizard la seleccion objetiva
de conformidad con lo dispuesto en el documento de estudios previoso

su equivalente.

Observaciones a la Los interesados en el proceso podran formular observaciones a fa
evaluacion de ias ofertas evaluacidn de sus propuestas si lo estiman procedente. No es aplicable en

la contratacién directa.

Evaluacian definitiva La PGN publicard la evaluacién definitiva de las propuestas, una vez se
hayan resuelto las observaciones formuladas. No es aplicable en la

contratacién directa.

Adjudicacién Es el acto administrativo en el que se deja constancia de la escogencia del
contratista. En el caso de la licitacién publica la adjudicacion se debe llevar

a cabo en audiencia publica. No es aplicable en la contratacién directa.

4.2.1 LICITACION PUBLICA.

Es el procedimiento mediante el cual la PGN formula publicamente una convocatoria, para que en
igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas

favorable, de acuerdo con los requerimientos establecidos en el pliego de condiciones.

Estd regulada principalmente por el articulo 24 y 30 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007
(articulo 9); Arts. 2.2.1.2.1.1.1 y 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015, siendo un procedimiento
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reglado y publico que resulta aplicable cuando los bienes y serviciosson de caracteristicas técnicas
complejas {obra publica o servicios intelectuales diferentes a los de consultoria) que requieren de
la ponderacién de elementos de calidad, vy el valor del contrato a celebrar supere la menor cuantia

de la PGN.

La licitacién piblica es la modalidad de seleccién quese aplica como regla general, garantizando la
libre concurrencia de todos aquellos que consideren que cuentan con la capacidad para ejecutar el
objeto contractual, con las limitaciones previstas en la ley y la Constitucidn, relacionadas con

posibles inhabilidades e incompatibilidades.

4.2.2 CONCURSO DE MERITOS

Modalidad de seleccion regulada especialmente por el Decreto 1082 de 2015, en su capitulo il
articulos 2.2.1.2.1.3.1 2 2.2.1.2.1.3.7, para la escogencia de consultores y para los proyectos de
arquitectura a través del procedimiento establecido en el Decreto 2326 de 1995, o las normas que
lo modifiquen, aclaren, adiciones o sustituyan, y tiene por finalidad la seleccidn del contratista de

estudios y trabajos con alta experticia.

Asi, los servicios de consultoria se utilizaran para efectuar estudios necesarios para la ejecucion de
proyectos de inversién; estudios de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos; asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision; interventoria,
asesoria, gerencia de obra o de proyectos; direccién, programacion y ejecucion de disefios, planos

anteproyectos ¥ proyectos, entre otros.
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En el concurso de méritos, que puede ser concurso abierto o con precalificacion, se distinguen dos
etapas para la seleccibn del contratista: a) En la primera etapa se evalian aspectos técnicos,
selecciondndose la mejor oferta sin consideraciones econdmicas; bj en la segunda, se tienen en

cuenta los aspectos econdmicos de la oferta.

En los pliegos de condiciones se deberan indicar los criterios de calificacién, sefialando, entre
otros, criterios: i) la experiencia del interesado; ii) la formacién académica y las publicaciones
técnicas y cientificas del equipo de trabajo. En ningtin caso se podra incluir el precio, como factor

de escogencia para la seleccién de consultores.

La PGN debe revisar la oferta econdémica y verificar que esta en el rango del valor estimado
consignado en los documentos y estudios previos y del presupuesto asignado para el contrato, lo
cual supone el estudio de la relacion entre: la necesidad que se pretende satisfacer a través de la
modalidad de seleccion y el alcance de la oferta; el tipo de consultoria ofrecida y el precio; el

precio ofrecido y la disponibilidad presupuestal.

De llegarse a un acuerdo sobre el alcance y el valor del contrato, se procedera a su firma. Si no se
logré la negociacion con el oferente calificado en primer lugar de elegibilidad, se dejara constancia
de este hecho y se revisara con el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad los
aspectos antes mencionados. Si no se llega a un arreglo, se debera declarar desierto el proceso de

contratacion.

En la'etapa de planeacion del concurso de méritos la Entidad puede hacer una precalificacion de
los oferentes, cuando, dada la complejidad de la consultorfa, lo considere pertinente. Precalificar

es conformar una lista limitada de oferentes para uno 0 varios procesos de seleccion. Esto se
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puede surtir a través de la conformacién de una lista corta (si es para un solo proceso de

seleccion) o la utilizacion de lista multiusos (si es para varios concursas de méritos).

De hacerse la precalificacion de los oferentes, se debe convotara los interesados por medio de un

aviso publicado en el SECOP gue debe tener la siguiente informacion:

i) La mencién del proceso de contratacion para el cual se adelanta la precalificacion.

ii) La forma en la cual los interesados deben presentar su manifestacién de interés y acreditar los
requisitos habilitantes de experiencia, formacién, publicaciones y la capacidad de organizacion del
interesado y su equipo de trabajo.

iii) Los criterios que la Entidad estatal tendrd en cuenta para conformar la lista de precalificados,
incluyendo la mencidn de si hay un nimero maximo de éstos.

iv) El tipo de sorteo que la Entidad debe adelantar para conformar la lista de precalificados,
cuando el nimero de interesados que cumple con las condiciones de la precalificacidon es superior
al nimero maximo establecido para conformar la lista.

v) El cronograma de la precalificacion.

Luego de recibir las manifestaciones de interés y los documentos con los cuales los interesados
acreditan la experiencia, formacion, publicaciones y la capacidad de organizacién, la PGN debe
adelantar la precalificacion de acuerdo con lo sefialado en el aviso de convocatoria, elaborando un
informe de precalificacion que debe ser publicado en el SECOP por el término establecido en el
aviso de convocatoria para la precalificacion. Los interesados pueden hacer observaciones al

informe durante los dos (2) dias habiles siguientes.
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La Entidad llevard a cabo una audiencia publica en la cual conformard la lista de interesados
precalificados para participar en el proceso de contratacién; en ella dard respuesta a las
observaciones al informe de precalificacion y notificara la lista de precalificacién de acuerdo con lo

establecido en la ley.

Si la PGN establece un nimero maximo de interesados para conformar la lista de precalificados y
el nimero de interesados que cumple con ias condiciones de precalificacion es superior al maximo
establecido, en la audiencia de precalificacién la Entidad estatal debe hacer el sorteo para

conformar la lista, de acuerdo con lo que haya establecido en el aviso de convocatoria.

La conformacion de la lista de precalificados no obliga a la Entidad estatal a abrir el proceso de

contratacién.
Aspectos Especificos De La Modalidad De Concurso De Méritos

No es necesario publicar el detalle del analisis que soporta el valor estimado del contrato.

Ei proyecto de pliego de condiciones se publica minimo por cinco (5) dias habiles anteriores a la
apertura del proceso si‘es concurso con propuesta técnica simplificada, y diez (10) dias habiles

anteriores a la apertura del proceso si es concurso con propuesta técnica detallada.

El pliego de condiciones debe incluir un Anexo de requerimientos técnicos de los servicios de

consultaria que se van a contratar. Este anexo debe contenet:

v Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se requieren.
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v La descripcion detaltada de los servicios requeridos y de los resultados o productos esperados,
los cuales podrdn consistir en informes, diagnosticos, disefios, datos, procesos, entre otros,
seguin el objeto de la consultoria,

El cronograma de la ejecucion del contrato de consultoria.

El listado y ubicacidn de la informacién disponible para ser conocida por los proponentes, con
el fin de facilitarles la preparacién de sus propuestas, tales como estudios, informes previos,
analisis o documentos definitivos.

La determinacion del tipo de propuesta que se exige en el proceso de concurso de méritos.

El pliego de condiciones debe incluir el término para presentar propuestas se cuenta a partir de
la expedicion del acto administrativo de apertura.

La propuesta econdmica debera incluir todos los conceptos asociados con las tareas a
Contratar.

La Junta de Licitaciones y Adquisiciones de la Entidad designa un comité asesor conformado por
un ntimero impar y plural de personas idoneas. Este comité asesorard a la Entidad en el
proceso de precalificacién y seleccion, en la validacion del contenido de los requerimientos
técnicos, en la conformacion de la lista corta o de las listas multiusos, en la evaluacién ¥
calificacion de las ofertas técnicas presentadas de conformidad con los criterios establecidos en
el pliego de condiciones y en la verificacion de la propuesta econémica del proponente ubicado
en primer lugar en el orden de calificacion.

La apertura del proceso de concurso se ordena mediante Resolucién motivada, con los
requisitos establecidos en el art. 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de 2015. Si se hace uso de
precalificacion convoca a los interesados por medio de un aviso publicado en el SECOP con la

informacion sefalada en el art. 2.2.1.2.1.3 .4 del Dto. 1082 de 2015.
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los contratos de interventoria podrdn prorrogarse en proporcidn al tiempo que se haya
prorrogado el contrato objeto de vigilancia, por lo que se ajustara de manera proporcional al del

contrato inicial.

4.2.3 SELECCION ABREVIADA

Modalidad de seleccion prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a
contratar {caracteristicas técnicas homogéneas y de comun utilizacion), las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, pueden adelantarse procesos

simpiificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Las causales de seleccién abreviada son las siguientes:

4.2.3.1 ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS
UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION POR SUBASTA INVERSA. Por bienes o servicios con
caracteristicas técnicas homogéneas se entienden aquellos que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de las propiedades particulares que
las diferencian de otras con caracteristicas similares y que resultan accesorias a la prestacion del
servicio que la Entidad requiere, siempre que no incidan en la capacidad del bien o servicio para
satisfacer las necesidades de ia Entidad, que no afecten sus atributos funcionales y que compartan

patrones de desemperio y calidad.
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Los bienes o servicios de comuin utilizacion son aquellos ofertados/en el mercado, en condiciones

semejantes para quien los necesite, en términos de prestaciones minimas y suficientes para la

satisfaccion de sus requerimientos.

La subasta inversa, es una puja dinamica, consistente en la reduccion sucesiva de precios durante

un tiempo establecido, de conformidad con las reglas previstas en los pliegos de condiciones

respectivos.

En este tipo de contratacion, los pliegos de condiciones, deberan contener:

v"  La fecha y hora dei inicio de la subastainversa; la periodicidad de ios iances y el margen

minimo para mejorar la oferta.

v La ficha técnica del bien o servicio que debe incluir: i) la clasificacién del bien o servicio ii

Yla

identificacién adicional requerida, segin el caso; iii) la unidad de medida, calidad minima, y

los patrones de desempefio requeridos
v"  Si el precio del bien o servicio es regulado, la variable sobre la cual se hace la evaluacién

las ofertas.

de

v"  Definir el contenido de cada una de las partes o lotes, si se determina que la adquisicion se

hara por partes.

v"  La oferta debe contener dos partes: en la primera el interesado debe acreditar su capacidad

para participar en el proceso de seleccion y el cumplimiento de la ficha técnica; en la segunda

debe incluirse el precio inicial propuesto por el oferente.
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v

La Entidad debe publicar el informe de habilitacion de los oferentes, en el que debe sefialarse
si los bienes o servicios ofrecidos por los interesados cumplen con la ficha técnica y si el

oferente estd habilitado.

Ademas de las reglas generales previstas en la ley, son aplicables a la subasta inversa los siguientes

parametros:

La Entidad podra optar por adelantar la subasta inversa, de manera presencial, evento en el
cual los lances de presentacion de las propuestas se haran con la presencia fisica de los
proponentes y por escrito; o subasta inversa electrénica, teniendo lugar en linea a través del
uso de recursos tecnologicos. En este ultimo evento, se debe fijar en los pliegos de
condiciones el sistema que se utilizard para fa subasta inversa y los mecanismos de seguridad

para el intercambio de mensajes de datos.

El drea técnica que tiene la necesidad deberd indicar para que obre dentro del documento de
estudios previos y en el pliego de condiciones, la periodicidad de los lances; y el margen
minimo para mejorar |a oferta durante la subasta inversa, por debajo de los cuales los lances

no serdn aceptables.

Se requiere la participacion de por lo menos dos oferentes habilitados, cuyos bienes o
servicios cumplan con los requerimientos contenidos en la ficha técnica. Si en el proceso de
contratacién se presenta un unico oferente cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha
técnica y esta habilitado, la Entidad estatal puede adjudicarle el contrato a éste, si el valor de
la ofertaes igual o inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no

hay lugar a la subasta inversa.
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4. La subasta debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y, en consecuencia,

solamente serdn validos los lances efectuados durante la subasta inversa en los cuales la

oferta sea mejorada en por lo menos el margen minimo establecido. Al terminar

presentacion de cada lance, la PGN debe informar el valor del lance mas bajo.

5. La Entidad debe organizar la subasta inversa de modo que antes de la adjudicacion,

la

los

participantes en ella no identifiquen las ofertas y los lances con el oferente que los presenta.

6. La subasta termina cuando los oferentes no hagan lances adicionales durante un periodo

para la presentacion de lances, debiendo adjudicarse el contrato al oferente que haya

presentado el lance més bajo.

7  Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, se debe adjudicar el contrato al

oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

8. En caso de presentarse empate, se seleccionard al oferente que presentd el menor precio

inicial; de mantenerse la paridad, se aplicaradn las reglas del articulo 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto

1082 de 2015 y las directrices que sobre la materia emita la Agencia Nacional de Contratac

Pablica— Colombia Compra Eficiente.

idn

9. Si en el transcurso de una subasta inversa electrdnica se presentan fallas técnicas que

impidan a los oferentes presentar sus lances, la subasta debe ser suspendida y reanudada una

vez se solventen las fallas técnicas surgidas.
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10. Se entendera que hay desistimiento a participar en la subasta inversa electrénica, si por
causas imputables al oferente o a su proveedor de soluciones de tecnologia de la informacién

y telecomunicaciones, la conexién con el sistema se pierde;

4.2.3.2 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR COMPRA POR CATALOGO DERIVADO DE LA
CELEBRACION DE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS. El Acuerdo Marco de Precios debe establecer,

entre otros aspectos, la forma de:

a. Evaluar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los proveedores y de los compradores.
b. Proceder frente al incumplimiento de las drdenes de compra

¢c. actuar frente a los reclamos de calidad y opertunidad de Iz prestacion.

4.2.3.2 SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES EN BOLSAS DE PRODUCTOS. Ademas de lo previsto en
el Decreto nimero. 2555 de 2010y las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan y
los reglamentos internos de las bolsas de productos, las siguientes disposiciones son aplicables a

esta modalidad de seleccion:

La PGN debe examinar y determinar los beneficios de utilizar la bolsa de productos para la
adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promocion
de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el estudio del

procesa de seleccion del comisionista, los costos asociados a la seleccion, el valor de la comision,
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de las garantias y los demads pagos que deba hacer como consecuencia de la adquisicion en bolsa
de productos, de acuerdo con el reglamento de la boisa en la cual haga la negociacion. Este
andlisis mencionade debe mostrar la forma en que la Entidad estatal garantiza los principios y

objetivos del sistema de compras y contratacidn pablica.

Para el efecto, se puede exigir a los comisionistas interesados en participar en el procedimiento de
seleccion a través de las bolsas de productes, el cumplimiento de requisitos habilitantes
adicionales, siempre y cuando estos sean adecuadosy proporcionales al objeto a contratar y a su

valor.

Como requisito para la ejecucién del contrato de comisién, el comisionista seleccionado debe
constituir a favor de la Entidad las garantias necesarias para garantizar el cumplimiento de las
negociaciones mediante las cuales la PGN adquiere bienes y servicios de caracteristicas técnicas

uniformes.

Las bolsas de productos deben elaborar y actualizar la lista de los bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes susceptibles de ser adquiridos por la Entidad, de modo que solo

aquellos que estén en la lista puedan ser adquiridos a través de la bolsa de que se trate.

La Entidad estatal debe publicar el contrato suscrito con el comisionista seleccionado y sus

modificaciones en el SECOP.

Las bolsas de productos deben mantener esta lista a disposicién de las Entidades estatales y del
pablico en general en sus oficinas y en la correspondiente pagina web, sin perjuicio de cualquier

otro medio de divulgacion.
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Las Entidades estatales deben designar un supervisor de fa ejecucion de las operaciones que por
su cuenta realizan las bolsas de productos y del contrato de comision. Si la Entidad estatal verifica
inconsistencias en la ejecucién, debe poner en conocimiento de la bolsa tal situacién para que esta
la examine y adopte las medidas necesarias para dirimira controversia de conformidad con sus

reglamentos y, de ser el caso, notifique del incumplimiento a su organismo de compensacion.

4.2.3.4 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA. Esta modalidad de seleccién procede: i)
Cuando el valor del contrato sea igual o inferior a la menor cuantia de Ia PGN para la vigencia fiscal
respectiva, determinado por la Divisioén Financiera en funcion del presupuesto anual de la Entidad,
expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes; ii) Cuando los servicios o bienes a
adquirir no sean de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por parte de la
Entidad; y iii) Cuando el proceso de Licitacién Publica se declare desierto.

En este Ultimo caso, si la Entidad decide no adelantar un nuevo proceso de licitacion, se iniciara el
proceso de menor cuantia dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta,

situacion en la cual se puede publicar directamente el pliego de condiciones definitivo.

Ademas de las normas generales establecidas en el presente manual, esta modalidad de seleccion
incluye el desarrollo de un sorteo cuando manifiesten interés de participar en la convocatoria mas

de diez personas, naturales o juridicas.

La PGN como politica institucional no hard uso del sorteo para conformar la lista de posibles
proponentes, motivo por el cual los interesados no requieren presentar la manifestaciéon de

interés.en participar en el respectivo proceso.
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4.2.3.5 OTRAS CAUSALES DE SELECCION ABREVIADA.

1. CONTRATACION CUYO PROCESO DE LICITACION PUBLICA HAYA SIDO DECLARADO
DESIERTO. En el evento en que se haya declarado desierta una licitacién, la PGN puede
adelantar el proceso de contratacién correspondiente aplicando las normas del proceso de
seleccién abreviada de menor cuantia.. En este caso, debe expedir el acto de apertura del
proceso de contratacion dentro de los cuatro {4) meses siguientes a la declaratoria de

desierta.

2. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD. La Entidad estatal que requiera la
prestacién de servicios de salud debe utilizar el procedimiento de seleccion abreviada de
menor cuantia. Las persenas naturales o juridicas que presten estos servicios deben estar
inscritas en el registro que para el efecto lleve el Ministerio de Salud y Proteccién Social o

quien haga sus veces.

3. ADQUISICION DE PRODUCTOS DE ORIGEN O DESTINACION AGROPECUARIA. La Entidad
estatal debe aplicar el proceso de adquisicion en holsa de productos de que tratan los
articulos 2.2.1.2.1.2.11. 2 2.2.1.2.1.2.19 del Decreto 1082 de 2015 para adquirir productos
de origen o destinacién agropecuaria ofrecidos en las bolsas de productos. Procede la
adquisicion de tales productos fuera de bolsa si lo hace en mejores condiciones, evento en
el cual la Entidad estatal debe expresarse esta circunstancia en los documentos del

proceso.
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CONTRATACION DE EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL ESTADO. Las
empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de economia mixta, sus
filiales y las empresas en las cuales el Estado tenga mds del cincuenta por ciento {50%) del
capital social que no se encuentren en situacién de competencia, deben utilizar el
procedimiento de seleccién abreviada de menor cuantia para los contratos que tengan
como objeto su actividad comercial e industrial, salvo para los contratos de obra publica,
consultoria, prestacién de servicios, concesién, encargo fiduciario y fiducia publica para los

cuales se aplicara la modalidad que corresponda.

CONTRATACION DE ENTIDADES ESTATALES DEDICADAS A LA PROTECCION DE DERECHOS
HUMANOS Y POBLACION CON ALTO GRADO DE VULNERABILIDAD. las Entidades
estatales que tengan a su.cargo la ejecucién de los programas a los que se refiere el literal
h) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 deben aplicar el procedimiento

establecido para la seleccién abreviada de menor cuantia.

SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA
DEFENSA Y SEGURIDAD NACIONAL. Las Entidades estatales que adquieren bienes y
servicios para la Defensa y Seguridad Nacional deben utilizar el procedimiento de
seleccidn abreviada de menor cuantia para las categorias previstas en el articulo

2.2.1.2.1.3.1 del decreto 1082 de 2015 (articulo 65 del decreto 1510 de 2013).

El articulo 65 fue suspendido de manera provisional mediante autor de 14 de mayo de 2014, de la

Seccién

Tercera del Consejo de Estado. C.P Mauricio Fajardo Gémez.
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4.2.3.6 MINIMA CUANTIA. Convocatoria publica abreviada que se desarrolla para contratar los

bienes, obras o servicios cuyo valor sea igual o menor al 10% de la menor cuantia.

Se debe sefialar en la invitacién la descripcién sucinta de la necesidad gue se
pretende satisfacer y la descripcién del objeto a contratar y la forma como el
interesado debe acreditar su capacidad juridica y la experiencia minima {en caso
de considerarse su exigencia} y las condiciones técnicas exigidas.

La capacidad financiera minima cuando se hace pago contra entrega a satisfaccion
de los bienes, obras o servicios e indicar la forma como se hara dicha verificacién.
La invitacion se hard por un plazo no.inferior a un (1) dia habil.

La Entidad debe revisar las ofertas econémicas y que la de menor precio cumple
con las condiciones de la invitacion. Si esta no cumple con las condiciones de la
invitacién la Entidad debe verificar el cumplimiento de los requisitos de Ia
invitacion de la oferta en segundo mejor precio y asi sucesivamente,

El informe de evaluacién se debe publicar durante un (1) dia habil.

En caso de empate, la Entidad aceptara la oferta que haya sido presentada
primero enel tiempo.

La oferta y su aceptacién constituyen el contrato.

Por politica institucional la PGN, suscribe contratos para todas las modalidades de

seleccion de contratistas.

4.2.3.7 CONTRATACION DIRECTA. Modalidad de contratacion excepcional, que solo opera en las

causales taxativas sefialadas por la ley. Debe en todo casc garantizar los principios de planeacion y

seleccion objetiva,
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Adjudicado un proceso de seleccién 0 una vez suscrito el acto administrativo de justificacion de la
contratacion directa o escogido directamente el contratista, de acuerdo con el contenido de los
estudios previos, se elaborard la minuta correspondiente y, previa las revisiones que

correspondan, se pondra a disposicion de las partes para su firma.

4.3 ETAPA DE EJECUCION

Esta etapa comprende desde perfeccionamiento del contrato hasta la terminacion del mismo.
Consiste en celebrar, legalizar y gestionar todos los documentos necesarios para iniciar la

ejecucién del contrato, su desarrollo satisfactorio hasta su terminacién.

El contrato se perfecciona con la firma de las partes. Es importante sefialar que el mismo se debe
elevar a escrito en medio fisico 0 a través del uso de medios electrénicos acordes con la ley 527 de
1999 o la norma que la modifique, sustituya o aclare y debe ser firmado por parte del Ordenador
del Gasto y por el Representante legal del contratista, o su apoderado si se trata de persona
juridica, consorcio o unién temporal; o por la persona natural gue demuestra la capacidad para

obligarse

El abogado de la Unidad de Contratacion de la PGN, adscrita a la Oficina Juridica, designado como
lider del proceso serd el responsable de elaborar la minuta del contrato, de acuerdo a los modelos
de minutas establecido en la Entidad y publicados dentro del proceso de seleccion, si fue por
convocatoria publica, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la adjudicacidn del proceso de

seleccion.
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En la minuta del contrate se designara el supervisor o se sefialara el interventor contratado o
responsable de efectuar el seguimiento y control de éste, con las facultades y obligaciones
previstas en el presente documento y en la normatividad vigente, incluyendo cargo o tipo de

vinculacién con la Entidad y nombre.

Si el contrato no llega a suscribirse dentro de tales plazos, pueden suceder dos cosas diferentes,
dependiendo de quién como parte resulte imputable por faltar a su obligacion de suscribir el

contrato estatal.

Asi, si el adjudicatario es quien no suscribe el contrato correspondiente dentro del término que se
haya sefialado en los pliegos, la Procuraduria podra reclamar a su favor, en calidad de sancion, el
valor del depésito o garantfa que se hubieren constituido para responder por la seriedad del
ofrecimiento. Asimismo, la Entidad podra ejercer las acciones legales, ante la jurisdiccion
contencioso-administrativa, conducentes al reconocimiento de los perjuicios causados y no

cubiertos por el valor de la garantia de seriedad de la propuesta.

Consecuentemente, si la no suscripcion del contrato es responsabilidad del contratista, la
Procuraduria podra adjudicar el contrato al proponente cuyo ofrecimiento fue calificado en
segundo lugar, dentro de los quince (15) dias siguientes a que la garantia de seriedad de la
propuesta se haya hecho efectiva, mediante acto administrativo motivado; pero siempre y cuando

la propuesta de éste dltimo sea igualmente favorable para la Entidad.

Firmado el contrato se debe proceder a su legalizacion, que incluye el cumplimiento de todos los
requisitos de ejecucion. El Estatuto General de la Contratacién Administrativa establece tres

requisitos necesarios para que pueda llevarse a cabo la ejecucién del contrato, que son los
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siguientes:

1 Que se haya expedido el respectivo Registro presupuestal
2. Que el contratista acredite encontrarse al dia con el sistema de seguridad social y
parafiscales.

3 Que se apruebe la garantia unica constituida.

4 Una vez el contratista obtenga las garantias exigidas para respaldar el cumplimiento de las
obligaciones, habiéndose firmado ya el cantrato, La Oficina Juridica de la PGN. Debe
proceder a aprobar las garantias constituidas con el formato preestablecido, con el fin de
poder iniciar su ejecucion,

Satisfechas estas exigencias, el interventor o supervisor del contrato debe proceder a proferir el

acta de iniciacion de ejecucion del respectivo contrato estatal, si es del caso.

Debe tenerse en cuenta que el certificado de disponibilidad presupuestal y las garantias que ha de
presentar el cantratista no se exigirdn por la Procuraduria cuando se trate de la contratacidn con
recursos de vigencias fiscales futuras, hasta tanto no se cuente con la autorizacion del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico previo andlisis de la Direccion General del Presupuesto Pablico de fa
Nacién en concordancia con la Ley 818 de 2013 (Requisitos para solicitud de las vigencias futuras)
y la Ley Orgénica del Presupuesto. (Circular Externa N° 02 de 31 de enero de 2012 del Ministerio

de Hacienda y Crédito Publico)

Para finalizar, la Procuraduria debe ser diligente en exigirle al contratista, cada vez que vaya a
efectuarle un pago por cuenta de las contraprestaciones pactadas a su favor, los documentos que
acreditan que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al sistema de
seguridad social integral, asi como los propios del SENA, del ICBF y de las cajas de compensacién

familiar, cuando corresponda.
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4.3.1 LA MINUTA DEL CONTRATO
La minuta debe contener como minimo las siguientes clausulas:
a. Elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de pago

b. Las partes del contrato

c. Datos de contacto del contratista y la Entidad: direccién, teléfono, correo electrénico.

d. El bien, obra o servicio a contratar: Objeto y alcance del objeto

e. El sitio de entrega de los bienes o de prestacion de los servicios, el lugar de ejecucion

f. Obligaciones de las partes

g. Especificaciones técnicas

h. Supervision y/o interventoria del contrato con las obligaciones adicionales a las aqui

previstas

i. Multas

j. Clausula penal pecuniaria

k. Indemnidad

. Clausulas excepcionales cuando aplique
m. Garantias

n. Certificado de disponibilidad presupuestal y registro presupuestalo.

Subcontratacion

4.3.2 REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Clausula de

El Registro Presupuestal del compromiso es una operacién requerida para la ejecucion de los
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contratos que afecten apropiaciones presupuestales, que consta en certificacién expedida por el

responsable del presupuesto con lo cual respalda el valor del contrato y la totalidad de los

compromisos de pago pactados en el mismo, de acuerdo a los procedimientos presupuestales

establecidos para el efecto.

El abogado responsable del proceso de la Unidad de Contratacién de la PGN remitira la carpeta del

contrato suscrito, fechado y numerado, al drea financiera, para la expedicién del correspondiente

Certificado de Registro Presupuestal, inmediatamente se suscriba el contrato por las partes.

PROCEDIMIENTQ INTERNO

ELABORACION Y SUSCRIPCION DEL CO

Una vez superada la etapa de adjudicadoe del objeto contractual y en firme la decisién, se procedera de la

siguiente forma para suscribir el contrato

Recopilacidon de documentos generados durante el

Division Administrativa

1.1,
proceso de seleccién
£n forma paralela a la actividad 1.1., se designardn | Junta de Licitaciones y Adquisiciones/ordenador del
1.2,
los supervisores y se seleccionaran los interventores gasto
Proyeccion de oficioc de designacion y remisién a ,
1.2.1 Oficina Juridica
dependencias involucradas
2. Elaboracion del proyecto de minuta
Cficina Juridica
2.1 | Remision para revision a Secretaria General

Revisidn

Secretaria General
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Correcciones y/o ajustes y devolucion a Oficina
31.
Juridica
4, | Ajustes y envio a Secretaria General Oficina Juridica
5. Suscripcidn ¥ remision a Oficina Juridica Secretaria General

Numeracibn y remisién -adjuntando formato
6. Oficina Juridica
beneficiario cuenta- a Division Financiera

7. Registro Presupuestal
Division Financiera

7.1 | Remision a Oficina Juridica

Revision de documentos entregados para amparar

las obligaciones del contrato

8.1. | Solicitud de ajustes a contratista Oficina Juridica

8.2. | Revisadas las garantias, remision a Secretaria Generai

9. | Aprobacidn de las garantias Secretarfa General

Comunicacién cumplimiento de requisitos de
ejecucién -Se informara a contratista, supervisor 0
10. | o Oficina Juridica
interventor, Divisién Administrativa y  Division

Financiera-

Contratista
11. | Suscripcidn acta de inicio
Supervisor o interventor

11.1. | Remision de acta para publicacién Supervisor o Interventor

12. | Publicacion en SECOP Oficina Juridica

Contratista

13, | Inicio de ejecucidn del contrato

Supervisar o Interventor
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4.3.4 INICIO DEL CONTRATO

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién del contrato, el
abogado asignado al proceso de la Unidad de Contratacion elaborard el Acta de Inicio junto con
una comunicacién acerca de I3 legalizacién del contrato, dirigida al supervisor/interventor del
mismo designado en la minuta contractual, con el fin de que suscriba aquella para que empiece la
ejecucion. Asi mismo, se remitira copia de dicha comunicacion al contratista respectivo de manera

fisica o electrénica.

Para dichos fines el interventor y/o supervisor del contrato y el contratista deberan ponerse en

contacto para suscribir el Acta de Inicio, la cual debera formar parte del expediente del proceso.

Por regla general, los contratos que celebre la PGN requieren para su inicio de la firma de la
correspondiente acta; sin embargo, cuando se pacte lo contrario, el contrato podra iniciarse una
vez cumplidos los requisitos de ejecucion, sin que se rubrique ningin documento para el efecto.
Esta acta se podra firmar una vez revisados y aprobados los requisitos y documentos necesarios
para la ejecucion, conforme al pliego de condiciones, contrato y/o documentos del proceso, tales
como, hojas de vida, cronogramas y plan de trabajo, si es del caso, para lo cual el supervisor podra
levantar un acta de reunidn donde deje constancia de ello, para efectos del expediente

contractual.

Para orientar al supervisor o interventor del contrato se propone el siguiente formato:

No. CONTRATO
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OBJETO
CONTRATISTA
PLAZO
VALOR
En alos dias del mesde ______de 20___, el safior identificado con
la cédula de ciudadania No. de contratista {0 su representante legal) y el sefior (a)

cargo adscrito a de la (Entidad contratante),

designado como SUPERVISOR o contratado como INTERVENTOR del contrato de la referencia, gquien verificé el
cumplimiento de todos los requisitos y tramites previos para la ejecucién del contrato, proceden a dar inicio a la
ejecucién del contrato, que de conformidad con el plazo pactade debe terminarseen _____ {indicar la fecha).

Se deja constancia de que el interventor/supervisor hace entrega de los siguientes documentos at contratista (solo de

ser pecesarig, talas como planos, disefios e instrucciones);

El contratista presentd, para la aprobacién del supervisor del contrato, los siguientes documentos {solo de ser

necesario):

El interventor o supervisor del contrato manifiesta al contratista que tal y como lo dispone el articulo 5 de la Ley 80 de
1993, es su deber colaborar cen la Entidad en lo que sea necesario para que el objeto contratado se cumpla y sea de la
mejor calidad; acatando las 6rdenes gue durante el desarrollo del mismo se {e impartan y obrando con lealtad y buena

fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y entrabamientos.

En constancia de lo anterlor, se firma ta presente acta.

SUPERVISOR/INTERVENTOR CONTRATISTA

Con Copia:

Original Carpeta del Contrato
Contratista

Carpeta supervisor del contrato
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4.3.5 SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO

Frente a las solicitudes que presente el contratista, en el curso de la ejecucion del contrato, se
entenderd que I3 decisién es favorable a las pretensiones del solicitante en virtud del silencio
administrativo positivo, si la Procuraduria no se pronuncia dentro del término de tres (3) meses
siguientes. El funcionario o funcionarios competentes para dar respuesta seran responsables en
los términos de la ley. En consecuencia, es obligacién de los supervisores e interventores vigilar
gue se generen respuestas oportunas al contratista, dentra de los términos legales establecidos

segdn el contenido de la misma.

4.3.6 MODIFICACIONES AL CONTRATO,

Durante la ejecucién del contrato pueden presentarse diferentes situaciones que afectan su
ejecucidn, por lo cual, el supervisor o interventor del contrato, debera solicitar a la Secretaria
General con al menos guince (15) dias habiles de antelacién, la elaboracion del documento
respectivo sefalando las razones técnicas, sociales, financieras o de cualquiera otra indole que
originan el cambio, el andlisis de conveniencia de! mismo, asi como sus consecuencias frente a la

ecuacion econdmica de contrato y su plazo de ejecucidn, si fuere el caso.
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Para que se lleve a cabo la modificacién del contrato, esta debe ser solicitada por el supervisor o
interventor o por una de las partes, en donde se indique de manera clara y precisa las razones o

fundamentos que dieron origen a la misma, asi como la justificacidn para realizarla.
Es necesario resaltar que el contrate debe encontrarse en ejecucian, y se debe verificar que la
modificacién requerida no altere la esencia del cobjeto del contrato ni sea fruto de un

incumplimiento por parte del contratista.

En consecuencia podriamos decir que segln la intervencion de las partes en la modificacién

cantractual las modificaciones pueden clasificarse en dos:

PROCEDIMIENTO MODIFICACION DE LOS CONTRATOS

PROCEDIMIENTO INTERND

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Identificacidn el tipo de modificacidén
Contratista

Solicitud dirigida al supervisor del contrato con los soportes

pertinentes

Traslado de la solicitud a Oficina Juridica v al Ordenador del gasto con
2.1. | el concepto pertinente, el visto bueno del coordinador ge la Supervisor/interventor

supervision ointerventarfa y el formato de solicitud de modificacién.

3 Revisidn y andlisis de Jos documentos

Oficina Juridica Divisidn Fimantiera

3.1. | Remision de informe con recomendaciones al Qrdenador del Gasto
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4 Adopcion de la dedisidn) Secretaria General

5 Elaboracion de documento
Oficina Juridica

S.1. | Rerisién para revisién a Secretaria General

6. Revision

6.1. | Solicitud de ajustes y/o modificaciones Secretaria General

7 Aprobaci6n y suscripcion

Comaunicar a las dependencias que deban tener conacimiento de ia

modificacion Oficina Juridica

9 Publicadignes en SECOP

Para orientar a los supervisores o-interventores respecto a las solicitudes de modificacion de los

contratos se hace obligatorio el siguiente formato:

No. CONTRATO

OBIETD

CONTRATISTA

PLAZO FECHA ACTA INICIO

I ADICIGN (VALOR}

I PRORRUGA (PLAZO) "_

VALOR TIPO DE SOUICI TUD
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ALCANCE ]
OBLIGACIONES T
BIENES |
OTRA |

ANTECEDENTES

MODIFICACION REQUERIDA

ADICION

PRORROGA__

OTROSI

OTRA__ CLAUSULA_.

JUSTIFICACION TECNICA ¥ ECONOMICA, ANALISIS DE

CONVENIENCIA
SATISFACTORIA___

EJECUCION CONTRATO
INSATISFACTORIA_
NUEVQ PLAZO: i}

TERMINOS DE LA PRORROGA/ADICION/OTROSI

NUEVO VALOR: Recuerde NINGUN CONTRATO PUEDE SER ADICIONADO POR MAS DEL
50% DEL VALOR INICIAL.

NUEVOS BIENES:

ACLARACION (EN £L CASO DEL OTROSI):

MODIFICACION: CLAUSULA QUE S5E MODIFICA Y COMO DEBE QUEDAR

VISTO BUENO DEL SUPERVISOR/INTERVENTOR

— = —
CITAR COMUNICACION EN LA QUE MANIFIESTA SU POSICION FRENTE A LA MODIFICACION
CDNCEPTO DEL CONTRATISTA
SOLICITADA
DOCUMENTOS SOPDRTE
N B NDMBRE

CARGC:
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Espacio para visto bueno

NOMBRE:
VISTO BUENO DEL COORDINADOR DE LA SUPERVISIGN CARGO:

£spacio para visto bueno

4.3.6.1 MODIFICACIONES DE MUTUO ACUERDO. Son aquellas variaciones que puede tener un
contrato durante su ejecucion, existiendo acuerdo entre las partes del contrato {contratante
Entidad Publica y contratista particular o publico) y tienen relaciéon con la variacién de las

estipulaciones contractuales.

4.3.6.2 MODIFICACIONES UNILATERALES. De conformidad con lo establecido en ef articulo 16 de
la ley 80 de 1993, son aquellas variaciones necesarias durante la ejecucion del contrato con el fin
de evitar la paralizacién o la afectacidn grave del servicio publico que se debe satisfacer con el
contrato y cuando previamente las partes no llegan al acuerdo respectivo. En este caso la
administracién en acto administrativo debidamente motivado, modificara el contrato mediante la

supresion o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios, entre otros.

De acuerdo con la jurisprudencia de la H. CORTE CONSTITUCIONAL: “Ahara bien, cuando las
madificaciones afteran el vafor del contrato en un 20% o mas del valor inicial, el articulo 16 permite
que el cantratista pueda renunciar a la continuacidn de la ejecucian, eventa en el cual lo Entidad
contratante debe ordenar la liquidacion del cantrato y adoptar de manera inmediata fas medidas
gue fueren necesarias para garantizar la terminacion del objeta cantractual, determinacion que se
juzga razonable si se tiene en cuenta que, de un lado, no parece justa que frente o esta
circunstoncia se canstrifio ol cantratisto para que culmine una obra que pueda ocarrearle

consecuencias econémicos desfavarables. De otro lado, también es razonable y ldgica que en caso



MANUAL DE CONTRATACION DE LA PRO(;URADURiA GENERAL DE LA
NACION VERSION1

PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION Fochaoe | 3110812015
e N/A Aebadien | 0410972015
MANUAL DE CONTRATACION DE LA PGN g Verson 1
FROCURADURIA Padina Pagina 148 de
IGENERAL DE LA KACEN MAN-CN-00-001 agi 203

de que el cantratista haya renunciado a la cantinuacidn de la ejecucidn, las Entidades estatales
estén habilitada para actuar de manera inmediata tamando las medidas indispensables que
aseguren la terminacion del objeto del cantrata, tanta mds si se tiene presente que conforme a lo
prescrito en el articulo 14 de la Ley 80 de 1.993, elfas tienen o su carga la direccidn general y
responsabilidad del ejercer el control y vigiloncia de la ejecucion del contrato” Corte

Constitucional, Sentencia C-949 de 5 de septiembre de 2.001, M.P. Clara Inés Vargas Hernandez.

4.3.7 MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

Dentro de las modificaciones al contrato, se encuentran las siguientes:

4.3.7.1 ADICION. Es un incremento del valor pactado inicialmente.

Las condiciones de procedibilidad de Ia Adicion son las siguientes:

1. Las obras, bienes o servicios objeto de la adicién deben contar con una disponibilidad
presupuestal previa y suficiente.

2. El valor no debe superar el limite maximao del 50% del valor inicial del contrato expresado en
salarios minimos legales mensuales vigentes, sin perjuicio de la excepcion contenida en el articulo
85 de la Ley 1474 de 2011 prevista para los contratos de interventoria.

3. lLas cbras, bienes o servicios a adicionar deben tener relacién con el objeto del contrato
inicialmente celebrado.

4. Las obras, bienes o servicios nuevos deben ser indispensables para que el objeto del contrato

gue se va a adicionar cumpla la finalidad que motivo su celebracidn.
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Los contratos de interventoria podrdn adicionarse y prorrogarse por el mismao plazo que & hayé
prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencion a las
obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del

Articulo 40 de |z Ley 80 de 1993.

El Articulo 13 de la Ley 1508 de 2012, sefiala que las adiciones y prorrogas de los contratos para
proyectos de asociacion publico privada de iniciativa pablica no podran superar el 20% de! valor
del contrato originalmente pactado. En dichos contratos, las prérrogas en tiempo deberan ser
valoradas por la Entidad estatal competente. Las solicitudes de adiciones de recursos y el valor de
las prorrogas en tiempo sumadas, no podran superar-el 20% del valor del contrato originalmente

pactado.

La adicion debera contar con el visto bueno del supervisor/interventor del contrato y del
Coordinador de la supervision o interventoria.

4.3,7.2 PRORROGA. La prorroga es la prevision en virtud de la cual se extiende el plazo de
ejecucién inicialmente previsto en el contrato, para el cumplimiento de obligaciones opara la

ejecucion de algunas actividades contratadas.

Cuando con posterioridad a la celebracion del contrato, surgen circunstancias que hacen
imperativo modificar plazo del contrato, las partes suscribirdn el documento el cual deberd
contener la respectiva justificacion técnica. Este documento se debera suscribir antes del

vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato.

4.3.7.2.1 REQUISITOS.

Las razones y motivos que justifican |a prdrroga.
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El aval del supervisor o interventar.
Prever la abligacion del contratista de ampliar los plazos de los amparos de |a garantia dnica por

el periodo igual al de la prérroga.

4.3.7.2.2 EFECTOS JURIDICOS
No tiene efectos presupuestales, salvo en el contrato de interventoria.
Obliga al contratista a ampliar los plazos de la garantia unica.

- El plazo prorrogado se cuenta para calcular el plazo total de ejecucién del contrato.

Si por causas imputables al contratista se requiere prorrogar el plazo del contrato para lograr el fin
del proyecto y evitar un perjuicio mayor para la Entidad, todos los costos que se generen por esta
prérroga serdn por cuenta del contratista, incluyendo el valor del periodo adicional de

Interventoria, el cual sera descontado de las actas de obra y/o actas de liquidacion.

4.3.7.3 CESION. Segun el articulo 887 del Codigo de Comercio y 41 de la Ley 80 de 1993, la cesidn
consiste en la facultad gque tienen las partes de un contrato, para hacerse sustituir por un tercero,
en las obligaciones derivadas del contrato. Los contratos estatales se celebran en consideracidn a
las calidades demostradas por el proponente (intuito personae) y en consecuencia, una vez

celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita de la Entidad contratante.

4.3.7.3.1 CASOS EN QUE LA CESION RESULTA PROCEDENTE

» Porinhabilidad o incompatibilidad sobreviniente del contratista (Art. 9. Ley 80 de 1993)

» Por inhabilidad o incompatibilidad de uno de los integrantes del consorcio o de la union

temporal (Art. 9. Ley 80 de 1993: “En ningtin caso podré haber cesién del contrato entre
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quienes integran el consorcio o unién temporal”, lo que implica ademds la prohibicion de
maodificar la participacion accionaria de las sociedades cuando se presentaron al proceso
de seleccién como promesas de sociedad futura ~Art. 7. Ley 80 de 1993-).

» Cuando por motivos de conveniencia, para satisfaccion de los intereses de las partes o
para la oportuna, eficaz y completa ejecucién del objeto, en concordancia con los
principios de economia, celeridad y eficacia de la labor administrativa contractual, las

partes acuerden o convengan cederlo (arts. 26 y 3. Ley 80 de 1993).

La cesidn no tiene efectos presupuestales, ya que de conformidad con el Estatuto Organico del
Presupuesto, el contrato se ampara y respalda por el CDP y el CRP del contrato inicial. Esto

significa que no es necesario expedir nuevos CDP’s ni realizar un nuevo registro.

El cesionario o nuevo contratista, debera aportar garantia Gnica que ampare los mismos riesgos

del contrato inicial. Esta garantia se somete a aprobacion de la Entidad (Art. 41. Ley 80 de 1993).

4.3.7.4 SUSPENSION. Es la interrupcion temporal de la ejecucion del contrato, se da por
situaciones de fuerza mayor o caso fortuito o por mutuo acuerdo entre las partes, que permita la

salvaguarda del interés general.

El interventor o supervisor del contrato debera elaborar y suscribir el acta de suspension de la

ejecucion del negocio juridico estatal.

En caso de tener que suspender un contrato estatal, la Procuraduria y el contratista firmaran un

acta de‘suspensién de la ejecucion del contrato, que contenga, por lo menos:
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1 La oportunidad y las razones que fundamentan la detencion en la ejecucion del negocio
celebrado.
2 El término de duracion de la suspension.
3 Las medidas que se van a adoptar para hacerla viable.
4 La obligacidén de ambas partes de eliminar los obstaculos gue entorpecen la ejecucion.
5 Las condiciones indispensables para dejar el contrato en condiciones de ejecucion.
6 Lo que se requiere para reiniciar dicha ejecucir;’)n313
7 Los efectos juridicos de la suspension parala parte del contrato que la soporta sin su
culpa.
8 La extensidn de la garantia por el término de fa suspensidn del contrato celebrada.

Debe tenerse en cuenta que al reiniciarse la ejecucion del contrato, el contratista debera ajustar la

vigencia de las garantias para el cumplimiento de las obligaciones a su cargo.

La Procuraduria no podra suspender el contrato por acto unilateral. En ese mismo orden de ideas,
la suspensidn unilateral e injustificada del negocio juridico estatal por parte del contratista
tampoco es posible e implica, ademas, grave incumplimiento del contrato, y en consecuencia, la

configuracion de causal de caducidad

Cuando por causas imputables a la propia Procuraduria, exista un incumplimiento de las
obligaciones a su cargo que afecte el cumplimiento del contratista, y ello termine en la paralisis de
la ejecucién del contrato, se recomienda que la Entidad con el fin de garantizar el cumplimiento
de los fines de la contratacion estatal- sugiera al contratista la suspension del contrato de comun
acuerdo, que se elabore una estrategia para solucionar los problemas que generaron la detencién

y que se estipulen los. mecanismos resarcitorios correspondientes a favor del contratista.



MANUAL DE CONTRATACION DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION VERSION 1

PROCESO DE GESTIGN DE CONTRATACION Feonase | 310812015
v N/A Avobacien | 0410972015
| MANUAL DE CONTRATACION DE LA PGN == 1
PROCU_ URIA Pagina 153 de
L LN MAN-CN-00-001 Pagina o

4.3.7.4.1 PROCEDIMIENTO

PROCEDMIENTO INTERNO su
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Identificacion de la causa
" Manifestacion escrita de la causa y exposicion de motivas por Jos
que resultaria procedente la suspension
Contratista Supervisor o interventor
Aprobacion de la suspensitn, elaboracién y suscripcidn de acta de
suspension
Remision 3 Secretaria General, a ta Oficina luridica y af responsable
4
de publicacién en SECOP
4.2, | Publicacion en SECOP Oficina Juridica
5. Tramite ante aseguradora para ampliacidn de garantias
Contratista
5.1. | Entrega de garantias
6 Revision de garantias
Dficina Juridica
Remisién a Secretaria General para aprobacidn de ordenador del
6.1.
gasto
7 Suscripcitn Secretaria General

Para orientar a los supervisores o interventores se sugiere el siguiente formato:
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No. CONTRATO

OBJETO

CONTRATISTA

PLAZO (INCLU!DAS LAS
PRORROGAS}

VALOR (INCLUIDO EL VALOR DE
LAS ADICIONES)

FECHA POSIBLE OE REINICIACION

FECHA ACTA DE INICIO

FECHA TERMINACION (incluido et

érmino de suspension)
FECHA DE SUSPENSION

se reunieron Ios sefiores en su calidad de contratista o representante legal del contratista, vy

interventorfsugervisor del contrato de la referencia, con el fin de suspender la ejecucidn del mismo, por el térming de

___dias/meses, contados a partir de| de de 20___, teniendo en cuenta las Siguientes circunstan cias—--—----—--
Las partes acuerdan que el plazo de ejecucion se reanudard el dia de de 20___.
El contratista se compromete a modificar la vigencia de jos ampargs de 1a Garantia Unica constituida, contemplando a nueva fecha de terminacion del

contrato y @ presentarla ante la de ta Entidad.

Se deja constancia de que con [ presente suspension no se afectan los intereses de la Entidad ni del contratista.

{ Firma) {Firma}

NOMBRE NOMBRE

Contratista Interventor o supervisos
Con Copia:

Original Carpeta del Contrate
Carpeta supervisor/interventor

Contratista
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4.3.7.5 REANUDACION: Es la continuacién de la ejecucién del contrato una vez

fijado en la suspensidén. 5e sugiere atender el siguiente formato:

surtido el plazo

No. CONTRATQ

OBJETO

CONTRATISTA

PLAZO (INCLUIDAS LAS PRORROGAS)

VALOR (INCLUIDO EL VALOR DE LAS

FECHA DE SUSPENSION
ADICIONES)

FECHA ACTA DE INICID FECHA DE REINICIACION

ACTA DE REINICIACION

Eldia de de 20, se reunieron los sefiores , quien gjecuta la Interventoria/supervisidn det Contrato, y

Contratista o su representante, con el objeto de reiniciar la ejecucion del contrato No. , € cual fue suspendido segiin acta suscrita el dia de

de 20__, por cuanto se superaron [os inconvenientes que obligaran a la suspensién, en consecuencia, la nueva fecha de terminacién del

Contrato serd el dia  de de20__.

Se deja constancia de que en la fecha el contratista presentd para la aprobacitn de la Interventoria/supervisién, el cronograma de actividades, modificado de

acverdo conel término de suspensidn del contrato,

La garantia inica que ampara el contrato, deberd ser modificada por el contratista, dentro de los { } dias hdbiles siguientes a fa fecha de reiniciacién,

teniendo en cuenta la nueva fecha de terminacion del misma.,
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Para constancla, se firma la presente Acta de Reiniciacion, alos __ dias del mes de de 20
{ Firma) (Firma}
NOMBRE NOMBRE
Contratista Interventor o supervisor

General

4.4 TERMINACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS ESTATALES

La terminacidn anticipada de los contratos estatales, antes del vencimiento del plazo de ejecucién

pactado, puede provocarse por:

(1) Por el mutuo disenso de las partes en el negocio,

(2) Por el ejercicio de la potestad unilateral de la Procuraduria para resolver o terminar el contrato

estatal, de conformidad con los requisitos establecidos en la ley; y

(3) En los casos en gue se declara la caducidad del contrato estatal por parte de la Entidad.

En primer lugar, la terminacién unilateral del contrato estatal es una potestad excepcional que

tiene la Procuraduria para decretar la extincion anticipada del contrato estatal con el fin de evitar

una afectacion al interés publico, por cuenta de razones sobrevinientes a la celebracién del

contrato gue asi lo aconsejen.
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La terminacion unilateral del contrato estatalno constituye en manera/alguna unasancién por

incumplimiento de obligaciones a cargo del contratista.

La Procuraduria podra ordenar la terminacidn unilateral de un contrato en los siguientes eventos:

4.4.1 CUANDO LAS EXIGENCIAS DEL SERVICIO PUBLICO LO REQUIERAN O LA SITUACION DEL

4.4.2 POR MUERTE O INCAPACIDAD FISICA PERMANENTE DEL CONTRATISTA, Si ES PERSONA
NATURAL, O POR DISOLUCION DE LA PERSONA JURIDICA DEL CONTRATISTA

4.4.3. POR INTERDICCION JUDICIAL O DECLARACION DE QUIEBRA DEL CONTRATISTA

4.4.4 POR CESACION DE PAGQS, CONCURSO DE ACREEDORES O EMBARGOS JUDICIALES DEL
CONTRATISTA QUE AFECTEN DE MANERA GRAVE EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

4.4.5 POR LA EXISTENCIA DE LAS CAUSALES DE NULIDAD ABSOLUTA PREVISTAS EN LOS
NUMERALES 1, 2 Y4 DEL ARTICULO 44 DE LA LEY 80 DE 1.993

4.5 RECONOCIMIENTOS QUE NO IVIPLICAN MODIFICACION NI ADICION

4.5.1 MAYORES CANTIDADES DE OBRA

Las mayores cantidades de obra son aquelias que se reconocen en los contratos pagados a precios

unitarios cuando las cantidades de obra o items contratados exceden el estimativo iniciai.
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En los contratos de obra suscritos a precios unitarios, la mayor cantidad de obra supone que ésta
fue contratada pero que su estimativo inicial fue sobrepasado durante la ejecucion del contrato,
surgiendo asi una prolongacion de la prestacion debida que puede ser ejecutada con los planos y

especificaciones originales, sin que ello implique maodificacion alguna al objeto contractual.

Por lo anterior, las mayores cantidades de obra no requieren la celebracion de adiciones ni
contratos adicionales, pero si contar con los Certificados de Disponibilidad y Registro Presupuestal,

con la suscripcion del acta respectiva y con |a aprabacidn de las garantias correspondientes.

En todo caso, cuando se supere el presupuesto oficial del contrato de obra, el supervisor debera
informar al Ordenador del gasto y obtener su visto bueno previo, para aprobar las mayores

cantidades de obra.

4.5.2 AJUSTES Y REAJUSTES

Segun el articulo 42 de |a Ley 80 de 1993, para la consecucion de lgs fines del Estado, las Entidades
estatales deberan adoptar las medidas necesarias para mantener durante el desarrollo y ejecucion
del contrato las condiciones técnicas, econdmicas y financieras existentes al momento de
proponer en los casos en que se hubiere realizado licitacion o concurso, o de contratar en los

casos de contratacion directa.

Para ello utilizaran el ajuste y la revision de precios, como mecanismos tendientes a mantener la
ecuacion financiera del contrato que por tanto, podrén ser modificados, revisados y corregidos

durante el plazo de ejecucion del contrato para logar el cumplimiento de los fines propuestos.
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La Entidad podra, excepcionalmente, mediante documento modificatorio, acordar con el
contratista ajustes o reajustes, si los mismos no fueron pactados en_el contrato con el fin de

mantener el equilibrio econdémico del mismo.

4.5.3 ADMINISTRACION Y UTILIDAD (AU} EN CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

Para el caso de los contratos de obra publica, se establecerd como costos indirectos Ginicamente la
Administracién (A} y Utilidades (U). Los riegos previsibles deberdn ser incluidos por los oferentes
y/o el contratista dentro del valor total de la oferta, conforme a la matriz de riesgos asignados en

el proceso respectivo.

Los riesgos imprevisibles se tramitaran conforme los dispone el articulo 27 de la Ley 80 de 1993.
4.6 ETAPA POSTCONTRACTUAL
Esta etapa inicia con la terminacion del contrato, incluyelos trémites y documentos tendientes a la

liquidacién del contrato cuando aplique y finaliza con el cierre del expediente, una vez agotadas

todas las obligaciones pactadas.

4.6.1 LIQUIDACION

Por regla general, la liquidacién procedera en los contratos cuya ejecucion sea de tracto sucesivo,
entendidos éstos como aquéllos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y en los

demas casos en que se requiera. Se excluye de la anterior regla, los Contratos de Prestacion de
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Servicigs Profesionales y de Apoyo a la Gestidn, cuya terminacion sea normal y/o no se haya

pactado en el contrato.

Durante la etapa de liquidacion de los contratos las partes podran acordar los ajustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar con ocasion de la ejecucidn de un contrate validamente

celebrado.

En el Acta de Liquidacidn, constardn los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las

partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Para la liquidacidn se exigird al contratista, de ser necesario, la ampliacién de la vigencia de los
amparos cubiertos por la garantia del contrato, con el fin de ajustarla a lo pactado en el contrato y
si es del caso, avalar las obligaciones que deba garantizar con posterioridad a la terminacién del

mismao.

Las determinaciones que se adopten en el documento definitivo de la liquidacion que no sean
objetadas por ninguna de las partes dentro de los tiempos legales, constituyen la cesacion

definitiva de la relacion contractual. Las formas de llevar a cabo la liquidacion de los contratos son:

4.6.1.1 DE MUTUQ ACUERDQ. Se realizara dentro del término indicado en el contrato o en el

plazo de cuatro (4) meses siguientes a la terminacién del mismo.

4.6.1.2 UNILATERAL. Si transcurrido el plazo anterior, el contratista no se presenta a la

liquidacidn, previa notificacion o convocatoria que le haga el supervisor y/o interventor, o si las
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partes no llegan a un acuerdo sobre su contenido, la Unidad de Contratacién de la Procuraduria,
en su ejercicio de control {Res. PGN 212/13 Art. 3.6) orientara al supervisor o interventor el

proceder con la liquidacidn unilateral del contrato dentro de los dos (2) meses siguientes.

En todo caso, si vencidos los plazos establecidos anteriormente, y no se ha realizado la liquidacion
del contrato, la misma podra realizarse en cualquier tiempo dentro de los dos {2) afios siguientes,
de mutuo acuerdo o de forma unilateral por parte de la Entidad (30 meses o lo que establezca el

contrato).

En el evento en que el contratista haga salvedades a la liquidacion por mutuc acuerdo, el
Ordenador del Gasto solo podra proceder a la liquidacién unilateral en relacién con los aspectos

que han sido objeto de acuerdo entre las partes.
El acta de liquidacidn, debe ser proyectada por el supervisor o interventor del contrato, validada
por el coordinador de la supervision o interventoria y revisada por el abogado de la Unidad de

Contratacion responsable del proceso antes de la firma de las partes.

Si no presentan observaciones, el supervisor/interventor procede a su envio para consideracion y

firma del Ordenador del Gasto.

Firmada el acta de liquidacion, el supervisor la envia para firma del interventor (sf aplica} y/o del

contratista.

El contratista revisa el acta, aceptay firma o la objeta.
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Si el contratista se abstiene de suscribir el acta de liquidacion, el supervisor o interventor del
contrato debe gestionar ante la Oficina Juridica la elaboracién de la Resolucion declarando la

liquidacién unilateral para la firma del ordenador del gasto.

Proferida la resolucion de liquidacién unilateral se dehe proceder a su notificacion, contra la cual

procede el recurso de reposicion.

Los saldos a favor de la PGN deberan ser consignados luego de la firma del acta. Copia de la

consignacién debe ser enviada al drea financiera

En el evento en que no se consigne el saldo correspondiente, la Entidad debe iniciar los tramites
pertinentes para su cobro a través de la accion ejecutiva, toda vez que el acta de liquidacion presta

mérito ejecutivo de conformidad con lo establecido el Articulo 75 de la Ley 80 de 1993

“MODELO ACTA DE LIQUIDACION

ACTA DE LIQUIDACION DE COMUN ACUERDO DEL CONTRATO DE XXX No. XXX SUSCRITO ENTRE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION Y XXX

Con fundamento en lo establecito en el articula 60 de la Ley 80 de 1993, articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, el articulo
217 del Decreto No. 019 de 2012, en concordancia con lo pactado en la cléusula Vigésima Tercera del cantrato No. XXX,
las partes a-saber: por la PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION, la doctara XXXXXX, mayor de edad, vecina de esta
civdad, identificada can lo cédula de ciudadanio No. XXXX de XXXX, quien octua en colidad de Secretorio General de o
Procuradurio Generol de o Nacion, segun consta en el Decreto Na. XXX del XXX de XXXX de 2014 y Acta de Posesion Na. XX del
XX de XXXX de 2014, debidamente focultada para liguidor cantrotos sequn Resolucidn Nao. 006 del 8 de enero de 2013,
expedida por el Procurodar General de la Nocidn; XXX, funcionario adscrita o Jo Oficing y/o Divisidn de XXX de la Entidad,
en calidad de supervisores del contrato de XXX No. XXX, y por parte del CONTRATISTA, XXX, identificada con NIT. XXX,

representada legalmente por XXX, en su colidad de Representante Legal, identificado can cédulo de ciudadania No. XXX,
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conforme ol Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Cédmara de Comercia de XXX, proceden a

liguidar de comin acuerda el contrato XXX No. XXX,

1. ASPECTOS GENERALES

OBJETO DEL CONTRATO: De conformidod con la cléusufa XXX, el objeto del contrato se establecio de la siguiente

manera: “XXx".

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: Conforme a lg cldusulo XXX def cantrato, el valar del misma fue par la suma de XXX

{SXXX) MICTE, precia carrespondiente a XXX salarias minimas legales mensuales vigentes para el afio XXX,

VALOR TOTAL EJECUTADO: Ei valor efecutado fue por la sumg de XXX ($XXX) MCTE.

SALDO DEL CONTRATO: XXX PESOS (XXX} M/CTE.

PLAZO OF EIECUCION: De ocuerdo o la cldusulo XXX del contrato, el plazo del mismo se pactd en XX (XX} meses,

contados a partir de la fecha suscripcion del acta de inicio......

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: No. XXX del XX de XXX de XXX, expedido por lg Coardinodora del

Gripa de Ejecucion Presupuestol de la Division Financiera de lo PGN.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: No. XXX del XX de XXX de XXX, expedido por lg Coordinadore del Grupa de

Ejecucidn Presupuestal de la Division Finonciera de la PGN por valor de XXX PESOS (SXXX) MCTE.

SUPERVISION: Oe conformidad con lo clousula décima primera del contrato, la supervision del mismo fue ejercida por

XXX, funcionario adscrito o le Oficina y/o Divisién de XXX de la Procuroduria Generol de I Nocion.

. DESARROLLO DEL CONTRATO:

£l abjeto del contrato se desarrollé de la siguiente manera:
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El XX de XXX de XXXX se suscribia el contrato entre las partes contratantes.
El XX de XXX de XXXX se firmo el acta de inicia del cantrota, por parte de lo Procuraduria General de la
Nacion, XXX, funcianario adscrito a la Oficing y/o Division de XXX, en su calidod de supervisor del
controto No. XXX, y por parte de la sociedad contratista, XXX, como Representante Legal.
El XX de XXX de XXXX se suscribio el acta de finalizacién y/o acta de recibo a satisfaccién del contrato
No. XXX por parte de la Procuraduria General de lo Nacién, XXX, funcienario adscrito a la Oficing y/a
Division de XXX, en su calidad de supervisor del contrato Nag. XXX, y por porte de la sociedad
cantratista, XXX, como Representante Legol, en lo cual se manifestd que el cantrato “.. "
. FORMA DE PAGO:
De conformidad con lo estoblecido por la cldusulo cugria del contrate, lo forma de pago se indico de lo siguiente
manera: “... ~.
V. ASIENTO FINANCIERQ:
En virtud de lo anterior, dicho contrato en el ospecto finonciero se efecutt de lo siguiente monero:
N°de
Fecha N de Fecha de obligacion
No. Fecha de
de Certifi | certificacié | presupuesta Concepto Valar
Facturo pago
Factura | cacién n {1/ Ordende
pago
Vr. Bruto
1 /
Vr. Rete IVA
Vr. Rete ICA |
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9.6 X 1.000
Vr. RF Renta
Honorarios ’
Vr. CREE 0,6% 5
vr. Neto
Abonado d
vr. Brutp 5
Vr. Rete IVA s
Vr. RE Renta
2 / Servicios ’
Vr. Rete ICA
Bogoté s
Vr. Neto
Abonado y
VALOR DEL CONTRATO: 5
VALOR TOTAL EJECUTADO: H
VALOR BRUTO PAGADO: 3
VALOR TOTAL DEDUCCIONES: $
VALOR NETG PAGADO: 5
SALDO DEL CONTRATO: 5

V. GARANTIAS DEL CONTRATO

De conformidad con le ddusulo XXX del controto No. XXX se establecio la (s) siguiente (5] gorantia (s):

¢ POLIZA DE CUMPLIMIENTO: No. XXX expedida el XX de XXXX de XXXX y aproboda el XX de XXX de XXXX.

COMPANIA

AMPARDS

VIGENCIA VALOR
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ASEGURADORA

DESDE XX-XX-XXXX

CUMPLIMIENTO s
HASTA XX-XX-XXXX

PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES

DESDE XX-XX-XXXX

SOCIALES LEGALES E s
HASTA XX-XX-XXXX

INOEMINIZACIDNES LABORALES
CALIDAD Y CORRECTO

DESDE XX-XX-XXXX

FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y s
HASTA XX-XX-XXXX

EQUIPOS SUMINISTRADOS

. POLIZA DE RESPONSABILIDAC CIVIL EXTRACONTRACTUAL: No. XXX expedida el XX de XXXX de XXXX y
aproboda el XX de XXX de XXXX.

COMPARN/A
_ AMPARGS VIGENCIA VALOR
ASEGURADORA
RESPONSABILIDAO CIVIL DESDE XX-XX-XXXX ‘
EXTRACONTRACTUAL HASTA XX-XX-XXXX

Vi. CONSTANCIAS

El supervisor/interventor XXXX declara que el contrato se efecutd a satisfaccion, el contratista cumplié o cabalidad

con las obligociones pactadas en el mismo..

XXX, en su calidad de supervisor del contrato dejo constancio que en el morco de lo dispuesto por el orticulo 50 de lo
Ley 789 de 2002 y el orticulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el contratista ha dado cumplimiento o los pagos por concepto
de vportes o ios Sistemoas de Solud, Pensiones y Riesgos Profesionales y o las Cajas de Compensacién Familior,
Instituto Colambiono de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, durante todo el plozo de ejecucidn del

cantrato, confarme o la certificocién odjunto suscrito par el Revisor Fiscal , XXXX, identificado con T, P. Na. XXX,

El controtista certifica que ha recibido por parte de la Procuraduria General de Ja Nacién, todas los pogos emanados

del contrata.
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Las partes contratantes manifieston que se encuentran o poz y salve por todo concepto en relacion con las
obligaciones surgidas con la suscripcidn del controto No. XXX No. XXX, salvo las derivadas de los amparas cuyas
vigencias se extienden hasto uno fecha posterior a la de la firmo de lo presente acta, en otencidn a lo cual el
supervisorfinterventor del controto deberd presentar un informe de cumplimiento a lo finalizacidn de las periodos de
garantius, con el fin que se lleve o cobo el cierre del expediente, Jo anterior en cumplimiento de lo establecido en el

Decreto 1082 de 2015, que sefiala:

"Articulo 2.2.1.1.2.4.3. Obligaciones posteriores o la liquidocion. Vencidos los términos de las garantios de calidad,
estabilidod y mantenimiento, o las candiciones de disposicion final o recuperacidn ambiental de las obras o bienes, lo

Entidad Estatol debe dejar constoncia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion".
En el evento en que no existon actividades conexas o posteriores o la liquidacion del controto o garantios pendientes,

se mencianara en el acta de liquidacicn que se ordena realizar el cierre del expediente de conformidad con lo

establecida en el articula 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

Se firmo lo presente octo en Bogatd D.C., el

LA ENTIDAD CONTRATANTE, EL CONTRATISTA,
PRDCURADURIA GENERAL DE LA NACION XXX

XXXNKXXX XXX

Secretaria General Representante Legal

LA SUPERVISION,

XXX
Oficina y/a Divisidn de la PGN
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Proyectd: xxx

Reviso: xxx

4.6.2 CIERRE DEL EXPEDIENTE

El supervisor del contrato debera hacer seguimiento al cumplimiento y efectividad de las garantias

pos-contractuales a que haya lugar (Memorando No. SG 041 del 20 de junio de 2014 o norma

interna vigente), asi como al cumplimiento de obligaciones poscontractuales como garantia

técnica, etc.

Una vez hayan vencido las garantias técnicas o cumplido las abligaciones pendientes o agotado el

término de los amparos correspondientes de la garantia unica, el Supervisor/interventor del

contrato realizard el cierre del expediente contractual, verificando que se cuente con todos los

sopartes técnicos, financieros y juridicos para la finalizacion del mismo.

MODELQ CIERRE DE EXPEDIENTE CONTRACTUAL

PLAZO  DE . EJECUCION
{incluyendo  prorrogas vy

suspensionas

VALOR TOTAL DEL
CONTRAYO  (incluidas las

adiciones)

FECHA DE TERMINACION

ACTA DE FINALIZACION O
TERMINACION

Sl

NO

EL CONTRATO ESTA

Sl

FECHA DE LIQUIDACION
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LIQULDADO
ND :
CDMPRDMISOS,

OBLIGACIONES O AMPAROS
PENDIENTES DE LA GARANTIA

FECHA CUMPLIMIENTO
AMPAROS DE GARANTIA Y
OBLIGACIONES PENDIENTES

CUMPLIMIENTO { Breve descripcién del cumplimiento)

FECHA DE CIERRE DE

EXPEDIENTE
SUPERVISCR Y/O | Nombre:
INTERVENTOR Cc.C
Cargo
Dependencla:

V0.BO. COORDINADOR DE LA
SUPERVISION

Vo, Bo. OFICINA JURIDICA

Vo. Bo. SECRETARIA GENERAL
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Nota: En caso de que el supervisor del contrato se desvincule de la Entidad, sin que se haya
cerrado el expediente, éste debera entregar una relacidn de sus contratos a cargo en esta

situacién a su superior jerdrquico para su reasignacion, seguimientg y control.

CAPITULO V

5.1 SOLUCION DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

La Procuradurfa General de la Naciéon procurara solucionar en forma &gil, rdpida y directa las

diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual.

Para tal efecto, podrd emplear los mecanismos de solucién de controversias contractuales

previstos en la Ley 80 de 1993, tales como: conciliacion, amigable composicién y transaccién.

No se podran establecer prohibiciones a la utilizacion de los mecanismos de solucién directa de las
controversias nacidas de los contratos de la PGN, ni se prohibird la estipulacién de la clausula

compromisoria o la celebracién de compromisos para dirimir las diferencias surgidas del contrato.

En los contratos se podra incluir la cldusula compromisoria a fin de someter a la decision de
arbitros las diferencias que puedan surgir por razon de la celebracién del contrato y de su
ejecucién, desarrollo, terminacién o liquidacién, de conformidad con el Art. 70 de la Ley 80 de
1993.
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Cuando en el contrato no se haya pactado cldusula compromisoria, el funcionario competente

podra suscribir un compromiso para que se canvoque un Tribunal de Arbitramento, con el fin de

resolver las diferencias presentadas por razén de la celebracion del contrato y su ejecucion,

desarrollo, terminacion o liquidacion.

En el documento de compromiso que se suscriba se sefialaran la materia objeto del arbitramento,

la designacion de arbitros, el lugar de funcionamiento del tribunal y la forma de proveer los costos

del mismo.

CAPITULO VI

6.1 SUPERVISION E INTERVENTORIA

6.1.1 FINALIDAD DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

De conformidad con lo establecido por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, e! objetivo de la

supervisién e interventoria en los contratos estatales es proteger la moralidad administrativa, con

el fin de prevenir Ia ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la transparencia de fa actividad

contractual.

En cada contratacion de la Entidad se deberd definir qué tipo de seguimiento se requiere, de

acuerdo con los siguientes conceptos:
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6.1.2 CONCEPTOS

SUPERVISION

INTERVENTORIA

Seguimiento integral a la ejecucidn de un contrate,
que incluye la verificacidn y trémite de aspectos
técnicos, administrativos, financieros, operativos y
juridicos de éste; es ejercida por un funcionario de
la PGN,

cuando no requieren conocimientos

especializados. Para la supervision, la Entidad
estatal podra contratar personal de apoyo, a través
de los contratos de prestacion de servicios

profesionales que sean requeridos.

Seguimiento por regla general técnico que realiza

una persona natural o juridica, nacional o
extranjera, de forma individual o conjunta, sobre el
cumplimiento del contrato, contratada para tal fin
por la Procuraduria General de la Nacidn cuando el
seguimiento del contrato exige un conocimiento
especializado en la materia, o cuando la
complejidad o la extensidn del mismo lo justifiquen.
La interventoria podrd ser integral, es decir, de los
aspectos técnicos, administrativos, financieros,
operativos y juridicos del contrate cuando la
complejidad o cuantia de la contratacidn lo amerite,

o |2 Ley lo exija.

Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones de

supervision e interventoria. Sin embargo, la Procuraduria General de la Nacion puede dividir la

vigilancia del contrato principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se

deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demds quedardn a cargo de la

Entidad a través del supervisor.
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En todo caso, el contrato de interventoria debe ser supervisado directamente por la Entidad

estatal.
6.1.3 DESIGNACION DE LA SUPERVISION

La designacion de interventores o supervisores, le corresponde por regla general, a los miembros
de la Junta de Licitaciones y Adqguisiciones de Ia Entidad, quienes la efectuan teniendo en cuenta
las condiciones de idoneidad establecidas en los estudios previos de la contratacidn. Se exceptdan
los contratos que no son producto de convocatoria publica, en los cuales la designacion la
efectuard el Ordenador del Gasto dentro de la minuta del contrato, respondiendo a las

condiciones de idoneidad determinadas en los estudios previos de la contratacién.

Dicha designacién es de forzosa aceptacion y debe ser comunicada por la Oficina luridica de la
Entidad.. Sin embargo, sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidages e
incompatibilidades, las prohibiciones y deberes de los servidores publicos, los miembros de la
lunta de Licitaciones de la Entidad, el Ordenador del Gasto, o la instancia pertinente, se abstendra
de designar supervisor a quien se encuentre en una situacién que pueda afectar el ejercicio

imparcial y objetivo de la supervision o interventoria.

Las circunstancias que puedan afectar el ejercicio imparcial y objetivo de la supervisién podran ser
invocadas por los servidores publicos ante los miembros de la Junta de Licitaciones de |a Entidad o
ante el Ordenador del Gasto para solicitar el cambio de designacién. Igualmente podran ser
alegadas por los contratistas, ante los miembros de la Junta de Licitaciones de la Entidad o ante el

Ordenador del Gasto, para solicitar el cambio de los supervisores en sus respectivos contratos.
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6.1.4 PRDCEDIMIENTO Y TRAMITES DE SDLICITUD DEL CAMBIO DE SUPERVISDR

Con fundamento en las circunstancias previstas anteriormente, los supervisores o los contratistas
podran solicitar por escrito, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes al recibc de la
comunicacién respectiva, ante los miembros de la Junta de Licitaciones o el Ordenador del gasto
de la Entidad, o ante la instancia pertinente, el cambio en la designacién previamente efectuada,

adjuntando para el efecto los documentos en los que fundamenten su peticion.

Los miembros de la Junta de Licitaciones y Adquisiciones, el Ordenador del Gasto o |a instancia
pertinente, deberan analizar la solicitud, adoptando la decision respectiva, que serd comunicada

de forma inmediata.

En todo caso, NINGUN SUPERVISOR podra separarse de sus funciones hasta que no se reciba la
respuesta oficial de los miembros de la Junta de Licitaciones, del Ordenador del Gasto o la

instancia pertinente.

6.1.6 SEPARACION TEMPORAL Q DEFINITIVA DE LOS SUPERVISORES.

En caso de que el supervisor del contrato vaya a separarse de forma temporal o definitiva del
servicio, deberd informar previamente dicha circunstancia a los miembros de la Junta de
Licitaciones y Adquisiciones, al Ordenador del Gasto de la Entidad o a la instancia pertinente, con

el fin de que se proceda a la designacidn de su reemplazo.

Salvo los casos de fuerza mayor o caso fortuito, el supervisor del contrato no podra abandonar en
forma definitiva o temporal, el cumplimiento de las funciones a su cargo, hasta tanto no se haya

designado su reemplazo y se haya suscrito el acta de entrega de supervisidn..
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6.1.7 OBLIGATORIEDAD DE CONTAR CON SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

Las Entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente a correcta ejecucion del objeto

contratado a través de un supervisor o un interventor, segin corresponda.

De conformidad con lo establecido por el numeral 1° inciso segundo del articulo 32 de la Ley 80 de
1993, en los contratos de obra publica que hayan sido celebrados como resultado de un proceso
de licitacién, la interventoria debera ser contratada con una persona independiente de la Entidad

contratante y del contratista.

Para los contratos, diferentes a los de obra publica adelantados por medio de licitacién piblica,
cuyo valor supere la menor cuantia de la Entidad, con independencia de la modalidad de
seleccidn, en los estudios previos el drea técnica debera pronunciarse sobre |a necesidad de contar
con interventoria, conforme alo consagrado por el paragrafo 1° del articulo 83 de la Ley 1474 de

2011.

En general todos los contratos que suscriba la Procuraduria General de la Nacién deben contar con
supervision y/o interventoria segtin corresponda, independientemente del régimen bajo el cual se

suscriban.

6.1.8 CONDICIONES DE IDONEIDAD DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

Desde |a elaboracion de los estudios previos de cada contratacion la PGN analizard |as condiciones

de idoneidad del supervisor del contrato o la necesidad de contratar una interventoria.
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6.1.9 COORDINACION DE LA SUPERVISION O INTERVENTORIA:

El jefe del drea que ha solicitado la contratacién deberéd efectuar seguimiento a las labores de
supervision o interventoria de los contratos que ha gestionado, cumpliendo para el efecto las

siguientes funciones:

1. Tener un inventario de los contratos que supervisa el personal de su drea.

2. Verificar que cumplan con sus funciones los supervisores de su drea.

3. Avalar con su firma las solicitudes de modificacion y ajuste de los contratos, el acta de
suspension y la de reinicio, las certificaciones de cumplimiento y las solicitudes de iniciar
acciones administrativas o judiciales frente al incumplimiento del contratista.

4. Asistir a las audiencias de incumplimiento que se ileven a cabo en la ejecucién de los

contratos.

6.1.10 LINEAMIENTOS GENERALES

6.1.10.1 FUNCIONES GENERALES DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

| La comunicacion entre el supervisor/interventor y el contratista, y de éste dltimo, con el
supervisor y/o interventor, es absolutamente formal, es decir siempre, debera constar por escrito
y debe estar debidamente radicada. En el caso de |a suscripcién de actas de reunién, estas deben
reposar en la carpeta original del contrato. Para orientar al supervisor o interventor se sugiere el

siguiente formato:



MANUAL DE CONTRATACION DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION VERSION 1

PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION Fechade | 310812015
- N/A Amchacen | 04/09/2015
MANUAL DE CONTRATACION DE LA PGN oo 1
ROCU  URIA Pagina 177 de
GEXERAL DE LA KACION MAN-CN-00-001 Pagina 203

No. CONTRATO

CONTRATISTA

OBIETO

FECHA Y HORA REUNION

ASISTENTES

LUGAR DE REUNION

EMAS TRATADOS:

MANIFESTACIDNES DE LAS PARTES

COMPROMISOS DE LAS PARTES

PRODUCTOS O DOCUMENTOS APRDBADOS EN LA REUNION (De ser procedente}:
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Siendo las del dia de de 20___, se da por terminada la reunidn y en constancia de lo anterior se
suscribe la presente Acta por quienes en ella intervinieron.
FIRMA ASISTENTES:
Copia:  Original Carpeta del Contrato (Oficina Juridica)
Contratista
Carpeta Supervisor del contrato
] Todos los documentos que se generen en desarrollo de un contrato deben estar fechados,

relacionando y referenciando cada’ uno de sus anexos si los hay. Ademas deben estar

acompafiados de sus soportes y estar archivados en la carpeta del contrato.

] El supervisor y/o interventor revisard que los sitios de entrega de elementos, y ubicacién

de materiales, localizaciones, etc., corresponda al sefialado en los pliegos de condiciones.

| En eventos en que se presenten situaciones excepcionales que impliquen actuaciones
inmediatas que requieran reconocer o autorizar actividades que generen gastos distintos a los
contemplados en los contratos, el supervisor y/o interventor dard traslado de las peticiones al
Ordenador del Gasto para decidir conjuntamente al respecto, dentro de sus competencias legales

y contractuales.
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n El supervisor yfo interventor debe advertir oportunamente al contratista sobre el

cumplimiento de sus obligaciones y si fuere necesario, solicitarle acciones correctivas, siempre con

plazo perentorio.

| El supervisor y/o interventor deberd promover, impulsar y atender la participacion
ciudadana, recibiendo la informacién suministrada a través de este medio y trasmitiéndola para un

mejor desarrollo de los proyectos.

] Informar oportunamente al ordenador del gasto, los atrasos que puedan dar origen a la
aplicacion de sanciones, segin lo establecido en el contrato y solicitar, cuando haya lugar, la
aplicaciéon de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento a los contratistas, dando
estricto cumplimiento al procedimiento establecido por el articulo 86 de la Ley 1474 de 2010.

m Controlar la vigencia de las garantias, cuando éstas se hayan requerido para amparar los

riesgos contractuales.

s FEstudiar las reclamaciones que formule el contratista y recomendar las correspondientes

soluciones.

m Adelantar los tramites necesarios para la liquidacion del contrato dentro del término pactado

en el mismo.

m El supervisor y/o interventor debera verificar permanentemente la calidad de los bienes y/o

servicios que se estipule en el contrato.

a Estudiar y tramitar las solicitudes presentadas en el curso de la ejecucion del contrato a la
mayor brevedad posible, evitando que se configure el silencio administrativo positivo previsto

por el articulo 25 numeral 16 de la Ley 80 de 1993 y de las sanciones que ello conlleva.
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m Elsupervisor y/o interventor realizara evaluacién previa a la finalizacion de los trabajos, bienes

y/o servicios, e indicara al contratista los faltantes y deficiencias de la obra, bien o servicio, con

el fin de que sean subsanados en el periodo restante para el vencimiento del plazo

contractual.

a Velar por la seguridad y conservacién de los productos generados en los contratos

consultoria.

m Informar al almacén, para su correspondiente incorporacion en el inventario

Departamento, marcacion y aseguramiento si es el caso.

m Velar porque una vez terminado el plazo del contrato, no se continde con la prestacion

servicio, la ejecucion de obras o la entrega de bienes.

m  Presentar por escrito al contratista las ohservaciones o recomendaciones que esti

oportunas y procedentes para el mejor cumplimiento del servicio, debiendo impartir

de

del

del

me

las

ordenes perentorias que sean necesarias, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones

contractuales, sin que ello implique modificacion al objeto o plazo contractual.

m  Vigilar el cumplimiento por parte del contratista de las disposiciones legales de cardcter

laboral y exigir que se apliquen las normas de seguridad industrial y salud ocupacional que

sean de obligatorio cumplimiento, cuando por el objeto del contrato haya lugar a ello.

®  Enviar a la respectiva compafiia aseguradora copia de los requerimientos hechos al contratista

para el cumplimiento de las obligaciones contenidas en el contrato.

6.11  FUNCIONES DEL SUPERVISOR Y/C INTERVENTOR
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6.11.1 FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

1 Salvaguardar todos los documentos que se generen en ejecucion de los contratos,
remitiendo el original de los mismos a la Oficina Jurfdica de |a Entidad, una vez terminado
el contrato o para la liguidacion del mismo, cuando haya lugar a ello, y archivandolos en
una carpeta debidamente legajada y foliada, a fin.de contar con el maximo de informacion

sobre el origen, desarrollo y terminacion del contrato.

2. Llevar estricto control sobre la correspendencia que se produzca con el contratista
durante la ejecucién del contrato, poniendo en conecimiento de las areas competentes de
la PGN, especialmente al Ordenador del Gasto, dentro de los ocho{8) dias hébiles
siguientes a su recibo, las solicitudes presentadas por el contratista. Este término podra

ser menor cuando las circunstancias del contrato lo ameriten.

3 Cuando se requiera’ por la naturaleza y duracién del contrato, programar y coordinar
reuniones periédicas con el contratista para analizar el estado de ejecucion y avance del

contrato o convenio, dejando constancia de las mismas en las actas correspondientes.

4 Presentar informes sobre el estado de ejecucién y avance de los contratos o convenios a
solicitud del Ordenador del Gasto, los miembros de la Junta de Licitaciones y Adquisiciones

o cualguier otra instancia de la Entidad o externa que lo requiera.

5. Coordinar con las instancias administrativas competentes como las Divisiones Financiera o
Administrativa o la Oficina Juridica de la Entidad, el estricto cumplimiento de los

compromisos asumidos por la PGN frente al contratista (pago, recibo de "bienes,
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absolucion de consultas, etc.), a fin de evitar que se incurraen incumplimientos o retrasos

en la ejecucion del contrato.

FORMATO DE INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL

Se adopta, como requisito previo para el tramite de pago (salvo en el caso de anticipo o pago

anticipado}, el siguiente formato de informe de ejecucién contractual.

Con fundamento en lo establecido en el articulo 4 de la Ley 80 de 1993, y los articulos 82, 83,84 y

85 de la ley 1474 de 2011 se procede a rendir informe de ejecucién del contrato No.

efectuar.

CONTRATISTA

como sustento de la certificacion de cumplimiento que fundamenta el pago a

NIT.

I. ASPECTOS GENERALES

"OBJETC OE. CONTRATO: De conformidad con la clausula XXX, el objeto del contrato
se establecié de la siguiente manera: “XXX*

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: Conforme a la clausula XXX del contrato, el valor del
mismo fue por la suma de XXX ($XXX) MCTE, precio correspondiente a XXX salarios
minimos legales mensuales vigentes para el aiio XXX.

VALOR EJECUTADO A LA FECHA DEL PRESENTE INFORME: El valor ejecutado fue por
la suma de XXX ($XXX) MCTE.

SALDO DEL CONTRATO A LA FECHA DEL PRESENTE INFORME: XXX PESOS (XXX)
M/CTE.

PLAZO DE EJECUCION: Ce acuerdo a la clausula XXX del contrato, el plazo del mismo se
pactd en XX (XX) meses, contados a partir de la fecha suscripcion del acta de inicio. ..
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CERTIFICADQ DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: No. XXX del XX de XXX de XXX,
expedido por la Coordinadora del Grupo de Ejecucion Presupuestal de la Division Financiera
de la PGN.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: No. XXX det XX de XXX de XXX,
expedido por la Coordinadora del Grupo de Ejecucion Presupuestal de 13 Divisién Financiera
de la PGN por valor de XXX PESOS ($XXX) MCTE.

SUPERVISION: De conformidad con la clausula décima primera del contrato, la supervision
del misma fue gjercida por XXX, funcionario adscrito 2 la Oficina y/o Division de XXX de la
Procuraduria General de a Nacién.

I.__COORDINADOR DE LA
SUPERVISION

118 DESARROLLO DEL
CONTRATO:

El objeto del contrato se ha venido desarroliando de la siguiente manera:

o EIXX de XXX de XXXX se suscribié el confrato entre las partes contratantes.

+  ElI XX de XXX de XXXX se firmé e! acta de inicio del contrato, por parte de ia
Procuraduria General de 1a Nacién, XXX, funcionario adscrito a la Oficina y/e
Division de XXX, en su calidad de supervisor del contrato No. XXX, y por parte
de la sociedad contratista, XXX, como Representante Legal o quien este

auforizado.

+  Que se ejecutd, adiciond o prorrogd el confrato, si hubo mayores cantidades
de obra por ejemplo. Hacer mencion a ellas.

1V, FORMA DE PAGO:

De conformidad con lo establecido por la ¢lausula cuarta del contrato, la forma de pago se

"

indico de la siguiente manera:

Vi. PAGO QUE E EFECTUARA A
LA FECHA DEL PRESENTE

INFORME

VIl OBLIGACIONES CONTRACTUALES Relacionar respecto a cada obligacién pactada las actividades pactadas efectuadas por

el contratista v los anexos en caso de requerirse. NOTA: si el informe es muy extenso se podra adiuntar al presente formato.
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DBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS

ANEXOS (describir producto cuando a elio

haya lugar, entregables, etc.)

Vill. GARANTIAS DEL CONTRATO

De conformidad con la clausula XXX del contrato No. XXX se establecio |a (s) siguiente (s) garantia (s):

e POLIZA DE CUMPLIMIENTO: No. XXX expedida el XX de XXXX de XXXX y aprobada el XX de XXX de XXXX. { Encaso

de haberse pactado)

COMPANIA ASEGURADORA

AMPAROS VIGENCIA VALOR
DESDE XX-XX-XXXX
CUMPLIMIENTO $
HASTA XX-XX-XXXX
PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES
DESDE XX-XX-XXXX
SOCIALES LEGALES E $
HASTA XX-XX-XXXX
INDEMNIZACIONES LABORALES
CALIDAD Y CORRECTO
DESDE XX-XX-XXXX
FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y $
HASTA XX-XX-XXXX
EQUIPOS SUMINISTRADOS

« POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL: No. XXX expedida el XX de XXXX de XXXX y
aprobada el XX de XXX de XXXX. { en caso de pactarse)

COMPANIA ASEGURADORA AMPAROS VIGENCIA VALOR
RESPONSABILIDAD CIVIL DESDE XX-XX-XXXX $
EXTRACONTRACTUAL HASTA XX-XX-XXXX

I1X. CONSTANCIAS

Ef supervisor v /o interventor { XXXX )certifica que el contrato se ejecutd en el porcentaje

correspondiente a satisfaccion, que el contratista cumplié a cabalidad con las obligaciones

pactadas en el mismo, y no se le impusieron muitas.

XXX, en su calidad de supervisor o interventor del contrato deja constancia que en el marco
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de lo dispuesto por el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y el articulo 23 de la Ley 1150 de
2007, el contratista ha dado cumplimiento a los pages por concepto de aportes a los
Sistemas de Salud. Pensiones y Riesgos Profesionales y a las Cajas de Compensacion
Familiar, instituto Colombiano de Bienestar Familiar v Servicio Nacional de Aprendizaje,
durante todo el plazo de ejecucion del contrato, conforme a la certificacion adjunta suscrita
por el Revisor Fiscal , (XXXX), identificado con T. P. No. XXX.

X. OBSERVACIONES

(Se deberan sefalar las dificultades presentadas en la ejecucion, asi como el concepto del
supervisor / interventor sobre el particular)

LA SUPERVISION/ INTERVENTORIA,

XXX

Oficina y/o Division de la PGN

Vo.Bo Coordinador de fa Supervision f interventoria

6.11.2 FUNCIONES TECNICAS

1. Verificar y aprobar la localizacion de los trabajos o entrega de los bienes y de sus

condiciones técnicas para iniciar y desarrollar el contrato, igualmente constatar, segin el

caso, la existencia de planos, disefios, estudios, calculos, licencias y autorizaciones,

especificaciones y demas consideraciones técnicas que estime necesarias para la ejecucion

del abjeto pactado.
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2. Verificar que el contratista disponga y mantenga el personal 0 equipo de trabajo ofrecido,
con las condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su reemplazo cuando fuere

necesario.

3 Estudiary decidir los requerimientos de caracter técnico que no impliquen modificaciones
al contrato. En caso de requerir modificaciones, aclaraciones, adiciones o prorrogas estas
deberan someterse a la decision del ordenador del gasto, previo concepto favorable de la

interventoria/Supervision.

4. Dar tramite a las solicitudes de modificacion del contrato, adicién, prérroga o aclaracion,
evitando que con ellas se validen atrasos e incumplimientos imputables al contratista. Las
solicitudes deberan ser puestas en consideracién del Ordenador del gasto, a través del
formato establecido en la presente Resolucién, por lo menos con quince (15} dias habiles
de antelacion a la fecha del vencimiento del plazo pactado, del agotamiento de los
recursos o de la situacidn que se requiera definir o solucionar para la correcta ejecucién de

lo pactado.

5. Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y recomendar los

ajustes a que hayalugar.

6. Controlar e inspeccionar la calidad de la obra, equipos, materiales, bienes, insumos y
productos; ordenar y supervisar los ensayos o pruebas necesarias para el control de los

mismos.
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7 Verificar, cuando a ello hubiere lugar, el reintegro a la PGN de los equipos, elementos y

documentos suministrados por la Entidad, constatar su estado y cantidad.

8 Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de ejecucidn, en los
formatos y con los procedimientos establecidos por la Entidad, verificando que se cumplan

los requisitos establecidos en la Ley y en el contrato para proceder a los pagos pactados.

9. Someter a consideracion del Ordenador del Gasto los siguientes temas:

a. Modificaciones a las especificaciones técnicas, cantidades o calidad de los bienes o
servicios, indicando las razones de tales modificaciones, vy expresando por escrito
su concepto sobre su viabilidad técnica y econémica.

b. Solicitudes de adicién al valor al contrato, junto con su justificacién y respaldo
presupuestal.

c. Solicitudes de prorroga del plazo de ejecucién del contrato, junto con su
justificacion.

d. Solicitudes de modificaciones al texto del contrato.

e las reclamaciones presentadas por el contratista, con su evaluacion, soporte,

concepto y recomendaciones.

10. Elaborar y suscribir con el contratista, todas las actas que se produzcan durante la
ejecucién del contrato, incluidas las de iniciacion, suspensién, reiniciacién, liquidacion y
demds a que hubiera lugar, enviando el original de la mismas a la Oficina Juridica.

Las actas de liquidacion de los contratos deberan ser proyectadas por el supervisor o

interventor del contrato.




MANUAL DE CONTRATACION DE LA PRO(;URADURiA GENERAL DE LA
NACION VERSION1
PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION echage | 31/08/2015
Fecha d . ;
oy N/A Aprobacien | 04/09/2015
orocy URA MANUAL DE CONTRATACION DE LA PGN Version | 1
CERERAL D LA KA MAN-CN-00-001 Pagina Pég‘“fogss de
11. Adelantar revisiones periddicas a las obras, bienes y servicios prestados por el contratista

durante el término de garantia técnica de los mismos, efectuando los requerimientos de

cumplimiento a que haya lugar, adn después de haberse producido la liquidacidn del

contrato.

12. Veri
Y pr

ficar que se cumplan todas las obligaciones poscontractuales por parte del contratista

oyectar y suscribir el acta de cierre del expediente.

6.11.3 FUNCIONES FINANCIERAS

1. Con

statar la correcta inversion del anticipo. Para este efecto, cuando no se requiera la

constitucion de fiducia o encargo fiduciario, el supervisor o interventor deberd llevar a

cabo las siguientes actividades:

Aprobar el programa de inversiones y los ajustes al mismo presentados por el
contratista, verificando que los dineros provenientes del anticipo sélo sean invertidos

de acuerdo con las previsiones de este documento.

Aprobar las cuentas de inversion y la relacién de gastos presentadas por el contratista.
Cualquier diferencia entre los saldos bancarios que se registren en el extracto que el
contratista debe presentar con el registro de gastos o el programa de inversiones,

debera ser informada inmediatamente al Ordenador del Gasto.
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Verificar que el anticipo sea utilizado exclusivamente en la compra, arriendo o
mantenimiento de equipo, compra de materiales, transporte de equipos, pago de

especialistas y demas trabajadores vinculados al contrato.

Verificar que los equipos y herramientas, cuya adquisiciéon se financia total o
parcialmente con fondos del anticipo, se dediguen exclusivamente a la ejecucién del
contrato y permanezcan en el sitio de los trabajos, hasta cuando los mismos se hayan
terminado. Estos equipos no podran retirarse de las obras sin la autorizacién escrita

del interventor o supervisor, quien debe asegurarse de este hecho.

Solicitar informes sobre el movimiento de la cuenta.

Verificar que los rendimientos obtenidos del anticipo se liquiden a favor de la PGN.

Revisar los extractos bancarios remitidos.
Aprobar la relacién de gastos presentada por el contratista.

Advertir al contratista que los dineros del anticipo no pueden destinarse a fines
distintos a los relacionados con la ejecucidn y cumplimiento del contrato y que tienen
la condicion de fondos publicos hasta el momento que sean amortizados mediante la
ejecucion del objeto del contrato, fecha hasta la cual su mal manejo, el cambic de
destinacién o0 su apropiacion dardn lugar a las responsabilidades penales

carrespondientes.
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» Requerir al contratista para la entrega de los informes de inversion y buen manejo de
anticipo, que deben ser incluidos dentro de los informes de interventoria o
Supervision, cuando asi se establezca. Este informe de inversion del anticipo debe

contener:

Extracto bancario
Il. Conciliacién bancaria

lit. Plan de inversion vigente

2. Revisar y tramitar oportunamente ante la oficina o dependencia de la PGN que
corresponda, las solicitudes de pago formuladas por el contratista, llevando un registro
cronologico de los giros, ajustes y deducciones efectuados. Los pagos deberdn ser
avalados con la certificacién de cumplimiento de las obligaciones pactadas y de los
requisitos legales y contractuales previos al desembolso de los recursos y por el

correspondiente informe de ejecucién..

3. Realizar actividades de control PRESUPUESTAL y PRECIOS. Esta actividad comprende la
medicion de cantidades ejecutadas y valores respectivos, asi como un prondstico de la
ejecucién final del Contrato, asegurando mediante correctivos el cumplimiento del
mismo. En la medicion de las cantidades para pago y certificacion de las actas del
Contratista, la Interventoria o supervision debera constatar el cumplimiento de las
condiciones técnicas pactadas para el suministro o compraventa de bienes, el servicio u
obra contratada. Para el adecuado control debe considerarse también el sistema de

precios fijado en el contrato.
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4. Evitar que se rompa el equilibrio financiero del contrato, adoptando las medidas
necesarias para ello. En caso de que el contratista eleve una solicitud en este sentido
debera remitirla con el concepto respectivo, de acuerdo con los pardmetros establecidos

en el siguiente formato:

No. CONTRATO

OQBJETO
CONTRATISTA
FECHA ACTA
PLAZO {Incluyendo Prorrogas)
INICIO
RESTABLECIMIENTO DEL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO
DERIVADO DE LA REVISION DE PRECIOS
TIPO DE
VALOR (Incluyendo adiciones)
SOLCITUD

RESTABLECIMIENTC DEL EGUIUBRIO ECONOMICC POR OTRAS CAUSAS

ANTECEDENTES

JUSTIFICACION TECNICA ¥ ECONOMICA, ANALISIS DE
CONVENIENCIA

EJECUCION CONTRATO

TERMINOS DEL RESTABLECIMIENTO ECONOMICO
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DOCUMENTOS SOPORTE

NOMBRE:
VISTO BUENO DEL SUPERVISDR/INTERVENTOR CARGO:

Espacio para visto bueno

NOMERE:
CARGO:

Espacio para visto bueno

VISTO BUENO DEL CODRDINADOR DE LA
SUPERVISION

6.11.4 FUNCIONES DE CARACTER OPERATIVO
1. Conocer y analizar el disefo; el proyecto; e pliego de condiciones, el Contrato, la propuesta
presentada por el contratista, sus anexos, las normas y reglamentaciones aplicables al objeto
del contrato y la organizacién y procedimientos internos, relacionados con el manejo del
respectivo contrato {pago, almacén e inventarios, etc.), con el fin establecer los criterios para
controlar su cumplimiento.

2. Verificar que no se realicen actividades fuera de las establecidas en el contrato.

3. Comunicar al Ordenador del gasto y a la compafiia aseguradora en la que se constituyd la
garantia unica que ampara el contrato, en caso de incumplimiento de alguna de las
obligaciones pactadas.

4 Verificar que el contrato, antes de proceder a su iniciacién, haya sido debidamente

legalizado, de acuerdo con los requisitos exigidos en la Ley y establecidos en el contrato.
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5. Verificar que la garantia Unica se mantenga vigente y actualizada hasta la liguidacion del

contrato, salvo aquellos amparos que deban permanecer vigentes aln después de la

liguidacion del contrato.

6.

Verificar que se cumplan los tramites requeridos para suscribir un contrato adicional o
modificatorio y se realice su perfeccionamiento y legalizacién. Para ello debe tenerse en

cuenta, que los Contraios adicionales o modificatorios deberan:

Estar justificados técnicamente.

Ser suscritas por el Ordenador del gastoy su valor en ningun caso podra exceder el
cincuenta por ciento (50%) del valor del contrato griginal.

Para su legalizacion requieren de la modificacidn de garantias, el pago del

impuesto de timbre que se cause.

Verificar en caso de suspensidn del plazo del contrato que se suscriba el acta
correspondiente, dentro del dia habil siguiente a la fecha en que se produzcan los hechos
generadores de la situacion, dentro de los pardmetros establecidos en el formato
adoptado en la presente Resolucién para el efecto. En el acta de suspension o dentro de
sus soportes se deberd efectuar una evaluacién pormenorizada de los hechos acaecidos,
de las causas que los motivaron y de la diligencia con la que el contratista actuo frente a

los mismos.

Verificar en caso de suspensién del contrato que se dé aviso a la Compaiiia Aseguradora
con la cual se constituyd la garantia Gnica que ampara el contrato y sus anexos para que se

suspenda la vigencia del amparo de cumplimiento.




MANUAL DE CONTRATACION DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

NACION VERSION 1

PROCESO DE GESTION DE CONTRATACION fechade | 31/08/2015
v N/A Aocbaden | 0410912015
. i6
BROCU. DURIA MANUAL DE CONTRATACION DE LA PGN Version 1
L Pagina 194 de
GENERAL DE LA ACKN MAN-CN-00-001 Pagina 9 w03
9 Verificar que para efectos del plazo extintivo del contrato, no se contabilice el tiempo de
suspension del contrato.
10. Verificar que se analicen y respondan oportunamente todas las reclamaciones o
solicitudes elevadas por el contratista, recordando que de acuerdo con lo establecido en el
numeral 16 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, para este tipo de reclamaciones opera el
silencio Administrativo Positivo, cuyos efectos se describen en el articulo 41 del Codigo
Contencioso Administrativo.
11. Verificar que el contratista realice los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (1SS

12.

13.

14.

y/o Fondo Privado de Pensiones, Entidad Promotora de Salud y A. R. P}, de acuerdo con la

normatividad vigente, por la totalidad del tiempo de labores.

Comunicar al Contratista cuando se presenten reclamaciones laborales ante la Entidad,

exigiendo la aclaracion correspondiente y la aplicacion de los carrectivos pertinentes.

Exigir al contratista que dé cumplimiento a todas las normas legales y técnicas sobre
Seguridad Industrial, prevencién y control de accidentes, asi como las instrucciones y
recomendaciones que la PGN imparta a este respecto. El personal técnico y administrativo
que labore en Campo, debera tener conocimiento del panorama de riesgos involucrado en

las actividades a ejecutar.

Exigir que el Contratista aplique una politica de especial consideracion a la conservacion
del medio ambiente y al cuidado de los bienes de la PGN y de terceros, dandola a conocer
expresamente a su personal. Esta politica debe contemplar la atencién al medio ambiente,

a'la salud de los trabajadores y de las demas personas del lugar donde se ejecuten los
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trabajos, preservando el aire, las aguas, el suelo y la vida animal y vegetal de cualquier

efecto adverso que pueda surgir de las labores correspondientes.

15. Velar por el estricto cumplimiento del Plan de Manejo Ambiental, en caso de que exista.

16. Responder a los requerimientos, llamados y explicaciones o aclaraciones solicitadas por las

Entidades de fiscalizacion, control disciplinario y de la rama jurisdiccional.

6.12 PROHIBICIONES DE LOS SUPERVISORES O INTERVENTORES
1. Modificar el contrato sin el iteno de los requisitos legales pertinentes.

2. Solicitar o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o

cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la Entidad contratante o del contratista.
3. Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

4. Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares en

relacion con el contrato.

5. Convertirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en el

contrato.
6. Consentir el acceso indebido de terceros a la informacion del contrato.
7. Tramitar, a titulo personal, asuntos relativos con el contrato.

8. Pedir al contratista renuncias a cambio de modificaciones al contrato o del pago de las facturas

o cuentas de cobro pendientes.
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9. Desconocer el derecho de turno para el pago de facturas o cuentas de cobro del contratista.
19. Relevar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.
6.13 ACTAS

Ademds de las actas ya mencionadas en el presente manual, el supervisor o interventor debera
elaborar, someter a revision o aprobacién aquellas que se requieran y suscribir, entre otras, las

siguientes actas:

6.13.1 ACTA DE TERMINACION

Una vez terminado el contrato, por su cumplimiento, por alguna de las causales previstas en la ley
o en el acuerdo de voluntades, el superviser y/o interventor, procedera a elaborar y suscribir con

el contratista el acta de terminacién.

6.13.2 ACTA DE RECIBO A SATISFACCION

E) supervisor y/o interventor, procedera a elaborar el acta de recibo a satisfaccién del contrato, en
la que se dejara constancia del estado definitivo en que las actividades o bienes se recibieron;

otorgando la respectiva aprobacién..

Mediante la suscripcion de ésta acta, el contratista y el supervisorfinterventor asumen plena

respansabilidad por la veracidad de la informacién en ella contenida.
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No. CONTRATO
CONTRATISTA ]
OBJETO
PLAZO TOTAL

{incluido prorrogas)

VALOR TOTAL

{incluido adiciones)

ACTA DE RECIBO A SATISFACCION

En & los { ) dias del mes de de 20_ , se reunieron los sefiores. en su calidad de interventor o
supervisor del Contrato No. , €n representacidn de ia PGN, y en representacion de la firma

CONTRATISTA, con el objeto de realizar la entrega y recibo definitivo de 2 obra 0 de ios bienes dejando las siguientes
CONSTANCIAS:

Descripcidn detaltada de los bienes, obras o servicios recibidos.

Trémite de ingreso a Almacén, de requerirse

Estado de la garantia unica constituida

Servicios conexos pendientes de ejecutar [garantias técnicas, actuaiizaciones, mantenimientos, capacitaciones, etc.} v fechas probables de

cumpiimiento.
La interventariafsupervisidn hace constar gue ei abjeto dei Contrato No. ha sido entregado por EL CONTRATISTA v recibido a entera

satisfaccion (s1 no es asi, se deben detallar ios elementos gue presentan faifas o deben ser corregidos). EL CONTRATISTA se compromete 3 corregir 1as faiias

presentadas antes de ta siguiente fecha:

El contratista se compromete @ modificar 1a garantia unica constituida en 1o relacionado con los amparos de estabilidad y calidad de ia obra o bien

entregado [de haberse pactado).

En constancia se firma por Ios gue en ella intervinieron

(Firma) {Firma)

NOMBRE NOMBRE
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Contratista Interventor fsupervisor
Copia: Criginal Carpeta del Contrato (Oficina Juridica)

- Carpeta supervisor

Contratista

6.13.3 ACTA DE LIQUIDACION

El supervisor y/o interventor, segin sea el caso, verificara con la PGN la relacién de pagos

efectuados al contratista. Con base en ésta informacion y la relacion del estado en que se recibe

los bienes, servicios u obra, constatard el valor final de! contrato, incluyendo reajustes o revisiones

de precios, descripcién de su estado y los demas datos que exija el Estatuto Contractual vigente,

efaborard y remitira a {a Oficina Juridica el proyecto del acta de liquidacién de! contrato, dentro

del mes siguiente a la fecha de suscripcién del acta de recibo definitivo.

Una vez avalado el contenido del acta de liquidacién por parte de la Oficina Juridica y de!

ordenador del gasto, deberd remitirla a firma de! contratista, otorgando un plazo especifico para la

remision del documento debidamente suscrito; de no recibir respuesta deberd reiterar la

comunicacion por una segunda vez. Si tampoco recibe respuesta deberd remitir informe inmediato

a la Oficina Juridica, con el balance del contrato desde el punto de vista técnico, legal,

administrativo y financiero, con el fin de gue se inicie fa liquidacion unilateral del negocio juridico.

6.13.4 CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

De conformidad con lo establecido en e! articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015, la

obligatoriedad de suscribir Acta de Cierre Contractual en aquellos contratos en los que se tengan
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vigentes amparos de calidad y correcto funcionamiento de los bienes, estabilidad de la obra, y

otros servicios 0 actividades conexos al objeto principal, este cierre del expediente se debe realizar

a través del diligenciamiento del formato que se anexé al memorando citado y que se vuelve a

anexar, una vez se finalice el periodo de cobertura de dichas garantias o se dé cumplimiento

satisfactorio a los compromisos pendientes. En caso de no existir tareas o actividades conexas ni

garantias pendientes, en el acta de liquidacién o en la terminacion, de no requerirse liquidacion,

el supervisor del contrato, debera proceder a realizar el cierre contractual..

CAPITULO VII

7.1 REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

7.1.1 MULTAS Y SANCIONES (CLAUSULA PENAL)

7.1.1.1 MULTA

Consiste en la sancién pecuniaria que tiene como finalidad el constrefiimiento, coercion, coaccion

y presién o apremio al contratista a darle cumplimiento a sus obligaciones, cuando en los términos

y desarrollo del contrato, se observa que aquel no estd al dia en el cumplimiento de las mismas,

que se encuentra en mora o retardado para satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado,

los compromisos contractuales asumidos
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7.1.1.2 CLAUSULA PENAL

Es una estipulacién propia del derechc comin gue se puede pactar bien sea como una estimacion
total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar por el incumplimiento de las obligaciones
0 bien como sancién, con independencia de los perjuicios que se causan en razén al

incumplimiento del contrato.

7.1.1.3 DEL DEBIDO PROCESQ.

En caso de incumplimiento total o parcial de las obligaciones pactadas en el Contrato, se
garantizaré al contratista el debido proceso previsto en el articulo 29 de la Constitucion Politica
y la respectiva actuacion administrativa se sujetara a lo sefialado en los articulos 17 de la Ley

1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011,

7.1.1.4 IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO.

Atendiendo la disposicidn legal el procedimiento para la imposicidn de multas, sanciones y

declaraciones de incumplimiento sera el siguiente:

a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la Entidad
lo citara, a audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacidn, se hard mencién expresa y

detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el informe de interventoria o de
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b)

d)

supervision en el que se sustente la actuaciéon y enunciard las normas o cldusulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacion. En la misma se establecerd el lugar, fecha y hora para la realizacién
de la audiencia, la que tendrd lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del
contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.
En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguros, el garante sera

citado de la misma manera.

En desarrollo de la audiencia sepresentaran las circunstancias de hecho que motivan la
actuacion, enunciara las posibles normas o cldusulas infringidas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. Acto seguido se concederd
el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo represente, y al garante,
para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del

caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la Entidad.

Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en
desarrollo de la audienciay la cual se entenderd notificada en dicho acto publico, la Entidad
procederd a decidir sobre la imposicién o no de la multa, sancién o declaratoria de
incumplimiento. Contra la decision asi proferida sélo procede el recurso de reposicién que se
interpondrd, sustentara y decidird en la misma audiencia. La decision sobre el recurso se

entendera notificada en la misma audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el ordenador del gasto podrd
suspenderla cuando de oficio o a peticién de parte, ello resulte en su criterio necesario para

allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier
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otra razdn debidamente sustentadapara el correcto desarrolio de la actuacion administrativa.

En todo caso, al adoptar la decision, se sefialard fecha y hora para reanudar la audiencia.

La Entidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algin medio

tiene conocimiento de la cesacién de situacion de incumplimiento.

7.2 RESOLUCION DEL INCUMPLIMIENTO O IMPOSICION DE SANCION.

Examinados los argumentos y documentos presentados por el Contratista frente a su presunto

incumplimiento, se decidird sobre el mismo. Si de los mismos resulta configurado el

incumplimiento, la Entidad mediante acto administrativo motivado, impondra la multa que haya

sido pactada en el contrato con el fin de conminar a! contratista a cumplir con sus obligaciones,

declarara la caducidad de! contrato, el incumplimiento total o parcial y dispondra 1a aplicacion de

la cldusula penal por los perjuicios que resultaren probados o a titulo de sancidn; en el evento que

resulte favorable la decisién para el contratista, se archivara la actuacion.

El procedimiento se resume de la siguiente manera:
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